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内 容 简 介 


本 书 是 全 国 计 算 机 等 级 考试 二 级 MS Office 高 级 应 用 科目 的 辅导 教材 ， 内 容 包括 计算 机 基础 知识 、 
Word 2010、Excel 2010、PowerPoint 2010 的 应 用 技术 、 二 级 公共 基础 知识 等 。 本 书 可 供 参 加 二 级 MS Office 
高 级 应 用 考试 的 考生 备考 时 复习 参考 ， 也 可 作为 培训 机 构 的 教材 使 用 ， 尤 其 适合 没有 任何 计算 机 基础 的 
初学 者 学 习 使 用 。 由 于 本 书 既 包含 零 基 础 的 MS Office 的 入 门 知识 , 又 包含 向 深层 次 迈进 的 高 级 应 用 技巧 ， 
因此 同样 可 作为 广大 用 户 或 办 公 人 员 日 常 使 用 MS Office 的 参考 手册 。 

本 书 最 后 一 章 对 全 国 计 算 机 等 级 考试 “二 级 公共 基础 知识 ”的 相关 考点 做 了 通俗 性 的 讲解 ， 并 包含 
较 多 习题 。 由 于 公共 基础 的 考试 内 容 对 各 类 科目 的 二 级 考试 都 是 相同 的 ， 不 只 限于 二 级 MS Office 高 级 应 
用 ， 因 此 这 一 章 同样 可 作为 参加 其 他 所 有 科目 的 二 级 考试 的 读者 备考 “公共 基础 ”时 的 不 错 的 复习 参考 
资料 。 
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你 是 否 有 这 样 的 认识 :“ 二 级 Office， 不 就 是 Word、Excel 嘛 ， 咱 用 Word 的 时 间 也 不 
短 了 。 考 二 级 Office， 通 过 很 容易 !” 然 而 ， 在 2017 年 的 考试 中 ， 二 级 Office 的 全 国 合格 
率 只 有 22%; 在 最 近 一 次 的 考试 中 ,合格 率 进一步 下 滑 到 21.07%*…… 二 级 Office 的 合格 率 ， 
不 仅 比 不 上 高 考 的 录取 率 ， 甚 至 比 考研 的 过 线 率 还 要 低 ! 如 此 ， 你 还 认为 二 级 Office 很 简 
单 吗 ? 

二 级 Office 的 考试 内 容 和 考试 要 求 不 是 你 想象 的 那样 !! 

尽管 二 级 可 以 考 Office, 终于 不 用 程序 设计 了 ; 但 难度 并 不 比 程序 设计 低 。 二 级 Office 
与 一 级 Office 有 很 大 的 不 同 ， 二 级 的 要 求 很 高 ! 甚至 市 面 上 一 般 Office 的 专著 图 书 都 没有 
这 么 高 的 要 求 。 但 凡 参 加 过 考试 或 见识 过 历年 考题 的 读者 都 清楚 ， 二 级 Office 绝 不 是 考 打 
几 个 字 、 在 Word 里 改 改 字体 、 改 改 段 落 格式 那样 简单 。 即 使 是 使 用 Word、Excel 多 年 的 
“老手 ” 对 世 多 数 考题 也 对 “基本 没 见 过 ”; 就 算 天 天 使 用 Word、Excel 的 办 公 白 领 ， 能 做 
出 题目 要 求 那样 的 文档 作品 (还 要 在 有 限 的 时 间 内 做 出 来 )， 也 堪 称 “高 手中 的 高 手 ” 了 ! 
这 恐怕 也 是 科目 名 称 “ 二 级 MS Office 高 级 应 用 ”中 “高 级 ”的 含义 了 吧 。 

不 仅 如 此 ， 二 级 Office 还 在 越 来 越 “ 高 级 ”。 全 国 计 算 机 等 级 考试 从 2018 年 起 执行 了 
新 的 考试 大 纲 ， 二 级 Office 的 题库 也 发 生 了 很 多 变化 ， 并 新 增 了 很 多 难度 很 大 的 考题 ， 而 
且 难 度 还 在 逐年 加 大 。 

21.07%, 二 级 科目 中 的 程序 设计 类 科目 的 合格 率 还 有 34.55% 呢 ……… 二 级 Office 合格 率 
怎么 这 么 低 ? 根本 原因 在 于 多 数 考生 对 考试 没有 知己 知 彼 ! 

很 多 考生 将 二 级 Office 的 考试 备考 粗暴 地 等 同 于 “ 刷 题 ”。 在 基本 概念 和 基本 原理 都 
没有 十 分 了 解 的 基础 上 ， 就 直接 着 手 于 复杂 度 和 难度 相当 大 的 完整 操作 大 题 上 。 尤 其 对 于 
初学 者 ， 对 综合 度 很 高 的 整套 大 题 是 很 难 一 口气 “ 吃 下 来 ”的 ， 基 本 陷于 “ 刷 题 ”的 痛苦 
之 中 。 很 多 考生 为 此 寻找 解 题 视频 ， 试 图 通过 观看 视频 找到 捷径 ， 然 而 仍 事与愿违 。 操 作 
步 又 死记 硬 背 ， 遗 忘 概率 很 高 ;只 知 其 然而 不 知 所 以 然 ， 考 试 时 往往 手忙脚乱 ， 稍 遇 一 点 
变化 ， 就 束手无策 ， 若 考试 又 遇 到 了 没 见 过 的 新 增 考题 ， 就 更 只 能 坐 以 待 结 了 …… 

近年 来 ， 二 级 Office 的 考试 越 来 越 注重 实际 操作 ， 注 重 考查 在 操作 实践 中 对 文档 调试 
调整 的 能 力 和 遇 到 实际 问题 时 的 解决 能 力 , 而 并 非 考 “能 不 能 把 操作 步骤 背 下 来 ”。 否则 干 
嘛 要 上 机 考试 ， 笔 试 不 就 可 以 了 ? 因为 解决 同样 一 个 问题 ， 在 不 同 的 场合 ， 操 作 步 又 不 会 
完全 相同 ， 操 作 步 又 是 根据 文档 的 需要 和 实际 情况 的 变化 调整 出 来 的 ， 而 不 是 “我 知道 单 
击 这 个 按钮 ， 考 试 时 闭 上 眼 单 击 一 下 就 万 事 大 吉 了 !?”。 二 级 Office 的 考试 重 于 文档 的 制作 
结果 ,而 不 是 重 于 过 程 ， 因此, 粗暴 地 刷 题 、 背 操作 步 又 基本 上 是 不 适合 这 种 考试 要 求 的 。 
一 味 粗暴 地 “ 刷 题 ” 到 头 来 只 能 失败 ! 

“只 有 把 知识 系统 学 会 ， 才 能 灵活 应 对 ” 从 小 学 到 大 学 ， 有 哪 门 课 不 应 该 是 这 样 学 习 
的 呢 ? 偏偏 在 备考 二 级 Office 时 ， 很 多 考生 却 抱 有 侥幸 心理 : 认为 刷 刷 题 、 看 看 解 题 视频 
就 能 通过 …… 想 想 21.07%， 也 许 这 正 是 通过 率 如 此 低下 的 症结 所 在 。 只 要 端正 态度 ， 备 考 
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二 级 也 拿 出 像 学 习 任何 一 门 课程 一 样 的 精神 ， 通 过 二 级 Office 就 不 是 难事 。 因 此 ， 正 确 的 
学 习 方 法 是 什么 ? 系统 地 学 习 ， 无 论 是 自学 ， 还 是 上 课 ， 一 定 要 首先 系统 地 学 习 各 个 知识 
点 ， 掌 握 基本 原理 和 基本 操作 ， 然 后 才能 用 历年 考题 巩固 练习 。 千 万 不 能 再 盲目 地 “ 刷 
题 ” 了 ! 

还 有 很 多 考生 表示 对 Excel 函数 “ 抓 不 到 门 ” 陷入 痛苦 的 函数 背诵 的 过 程 中 ; 甚至 很 
多 考生 萌生 了 放弃 Excel 考题 的 想法 ， 试 图 靠 Word 和 PowerPoint 拉 分 …… 这 实际 就 是 没 
有 系统 的 学 习 、 仅 盲目 “ 刷 题 ”造成 的 后 果 。 因 为 像 Excel 函数 这 种 系统 性 比较 强 的 知识 
点 ， 仅 靠 刷 题 、 看 解 题 视频 是 很 难 掌握 的 。 从 近 几 年 的 考试 情况 看 ， 基 本 可 以 得 出 一 个 不 
争 的 规律 : 凡 没有 掌握 Excel 函数 ， 甚 至 想 放 弃 Excel 考题 的 考生 ， 一 般 都 不 能 通过 考试 ; 
凡 分 数 不 错 的 考生 ，Excel 函数 都 掌握 得 不 错 。 

“ 工 欲 善 其 事 ， 必 先 利 其 器 ”。 怎 样 掌握 Excel 函数 ， 怎 样 按部就班 地 学 会 Ofce、 顺 
利通 过 二 级 ? 拥有 一 本 得 心 应 手 的 辅导 教材 至 关 重 要 。 在 此 承诺 : 使 用 本 书 学 习 Excel， 
不 需 背 诵 任何 一 个 函数 ! 本 书 会 教 给 你 许多 Excel 函数 的 学 习 和 使 用 技巧 。 掌 握 了 正确 的 
方法 ,“ 刷 题 ” 再 无 痛苦 ， 更 能 节省 大 量 时 间 。 管 它 新 题 有 多 难 ， 就 像 本 书 书 名 那样 ， 仍 然 
助 你 “轻松 过 二 级 ”! 

本 书 第 3 版 在 最 新 2018 版 考试 大 纲 的 基础 上 一 一 重要 的 是 结合 了 考试 真题 ， 特 别 是 
近 几 年 的 新 增 考 题 一 一 安排 章节 回 目 和 内 容 。 仍 然 坚持 第 1 版 和 第 2 版 的 叙述 风格 ， 既 突 
出 考试 重点 ， 又 尽量 减少 “上 废话” 依据 考试 大 纲 适 当 安 排 各 章 的 篇 幅 比重 ; 把 复杂 的 问题 
简单 化 ， 而 不 是 把 简单 的 问题 复杂 化 。 为 方便 突出 学 习 的 侧重 点 ， 书 中 以 小 字 楷 体 排版 的 
部 分 是 大 纲 中 有 要 求 、 但 在 真 考题 中 却 较 少 涉及 的 内 容 ， 对 于 这 些 内 容 ， 读 者 可 以 有 选择 
性 地 学 习 。 

本 书 在 叙述 风格 上 ， 也 力争 使 用 轻松 活泼 的 语言 ， 尽 量 减 少 专业 术语 。 例 如 ， 对 于 
Word 的 文本 选择 方法 ， 总 结 了 顺口 溜 : 

单 击 行 左 选单 行 ， 
双击 行 左 选 段落 。 
连续 选择 连续 拖 ， 
不 连 多 选 按 Ctrl。 
和 矩 形 应 先 按 Alt， 
按 住 左 键 尽管 拖 。 

又 如 ， 本 书 将 公共 基础 知识 也 “翻译 ”成 十 分 轻松 活泼 的 语言 ,通过 与 读者 “ 拉 家 常 ” 
的 方式 交流 ， 使 读者 (尤其 是 非 计 算 机 专业 的 读者 ) 可 以 很 轻松 地 掌握 星 涩 难 懂 的 专业 计 
算 机 概念 。 例 如 ， 对 于 数据 库 的 “参照 完整 性 约束 ”的 概念 ， 本 书 是 这 样 讲解 的 : 

读者 看 了 这 条 新 记录 恐怕 会 “ 笑 出 声 来 ” 吧 ， 怎 么 能 有 “月 球 ” 系 呢 ? 这 显然 是 不 多 
许 的 。 也 就 是 说 ,我们 在 填写 “ 系 名 ”这 一 列 时 ， 一 定 要 填写 本 校 存在 的 系 ， 也 就 是 要 “和 参 
照 ” 着 “ 系 信息 表 ” 表 填 ; 如 果 填 上 一 个 “ 系 信 息 表 ”中 不 存在 的 系 ， 处 怕 要 疝 出 笑话 了 。 
这 一 规则 被 称 为 参照 完全 性 约束 。 


本 书 的 独特 栏目 

















本 书 第 3 版 还 增加 了 以 下 的 独特 栏目 : 


疑难 解答 





针对 初学 者 最 容易 犯 的 错误 ， 或 是 在 学 习 、 操 作 实践 中 常会 遇 到 的 疑难 问题 ， 或 是 应 
该 引起 注意 的 地 方 ， 都 用 “疑难 解答 ”给 出 强调 。 零 基础 的 初学 者 紧 紧 抓 住 这 些 方面 ， 就 
能 在 学 习 和 操作 实践 中 减少 或 避免 走 很 多 不 必要 的 弯路 ， 为 学 习 节省 大 量 的 时 间 ! 

? 为 什么 RANK 的 计算 结果 第 1 个 单元 格 正确 , 拖 动 填充 柄 后 后 面 的 单元 
格 不 正确 ? 分 数 本 来 不 同 ， 为 什么 算得 都 是 第 1 名 呢 ? 这 可 能 是 因为 RANK 
函数 的 第 2 个 参数 忘记 加 $ 绝 对 引用 了 。 一般 来 说 ,排名 的 数据 区 对 谁 都 是 固 
疑难 解答 定 不 变 的 ， 因 此 RANK 的 第 2 个 参数 必须 加 $。 


高 手 进 阶 


高 手 进 阶 是 进一步 提高 水 平 的 知识 ， 一 般 比 较 深入 或 有 一 些 难 度 。“ 高 手 进 阶 ”的 内 
容 也 是 在 考试 大 纲要 求 的 范围 内 ， 只 不 过 不 作为 重点 ， 考 试 时 只 会 出 现 少量 考题 。 初 学 者 
可 以 先 选择 跳 过 这 些 内 容 ， 这 对 后 续 章节 知识 体系 的 连贯 性 不 会 有 有 影响。 然而， 对 于 目标 

是 考试 拿 到 满分 的 读者 ， 这 些 内 容 还 是 要 掌握 的 哦 ! 
在 段落 结尾 处 按 下 CtrlHAlttEnter 组 合 键 , 可 输入 一 个 特殊 的 控制 符 一 一 
样式 分 隔 符 ， 它 将 强制 把 两 个 段落 拼接 在 一 起 。 位 于 样式 分 隔 符 两 侧 的 内 容 
可 被 分 别 设置 不 同 的 段落 格式 ， 从 而 实现 在 同一 段落 中 使 用 不 同 的 段落 

高 手 进 阶 。” 格式 。 


真题 链接 


全 部 选 自 真题 题库 ，100% 考 试 真题 ， 也 同时 作为 本 书 的 习题 。 本 书 将 二 级 Office 题库 
中 的 考试 真题 按照 不 同 章节 的 知识 点 进行 了 独家 分 解 ， 精 心 设计 和 重新 整理 了 可 以 贯穿 在 
各 章节 中 的 小 型 的 【真题 链接 】 使 读者 在 学 习 每 一 步 的 知识 之 后 ， 都 能 得 以 与 考试 真题 堆 
距离 地 、 有 针对 性 地 专项 训练 ， 而 不 是 将 综合 度 很 高 的 一 套 大 题 一 股 脑 儿 地 灌输 给 读者 。 
这 样 通读 本 书 ， 就 能 将 各 个 知识 点 逐一 击破 ， 无 形 中 “ 刷 ” 下 了 所 有 的 考试 套 题 ! 这 是 本 
书 习题 的 一 大 特色 。 

【真题 链接 】 被 穿插 在 知识 点 讲解 的 正文 中 ， 不 像 多 数 教材 那样 在 章 后 统一 安排 习题 ， 
这 就 避免 了 在 练习 时 反复 向 前 查阅 知识 、 反 复 向 后 翻阅 答案 的 浆 端 ， 减 少 了 翻 书 的 无 用 功 
和 用 在 翻 书 上 所 浪费 的 时 间 。 

每 道 【真题 链接 】 题 目 后 还 给 出 了 本 书 独家 的 解 题 图 示 , 读者 可 看 图 操作 ,一目了然 ! 
这 些 解 题 图 示 一 题 一 图 相对 应 ,统一 不 加 图 名 和 图 号 。 如 希望 查看 文字 版 的 详细 解 题 步 又 ， 
读者 可 在 本 书 的 随 书 电子 资源 中 找到 。 这 是 本 书 习 题 的 又 一 大 特色 ! 

【真题 链接 14-8】 小 李 在 课程 结业 时 , 需要 制作 一 份 介绍 第 二 次 世界 大 战 的 演示 文稿 。 参考 考生 文件 
夹 中 的 “参考 图 片 .docx” 文 件 示例 效果 ， 带 助 他 继续 制作 。 在 第 11 张 幻 灯 片 文本 的 下 方 插入 3 个 同样 大 
小 的 “ 圆 角 和 矩 形 ” 形 状 ， 并 将 其 设置 为 顶端 对 齐 及 横向 均匀 分 布 ; 在 3 个 形状 中 分 别 输入 文本 “成 立 联合 
国 ”“ 民 族 独立 ”和 “两 极 阵营 "， 适 当 修 改 字体 和 颜色 。 
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【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


矩形 功 国 
Se 
ai [a 
a 9 I 
成 立 联合 国 — 

除 作 为 习题 的 【真题 链接 】 外 ， 在 讲解 知识 点 的 正文 中 的 实例 素材 基本 上 也 是 全 部 取 
自 真题 题库 。 这 些 素 材 与 真实 考试 时 考试 系统 所 提供 的 素材 完全 一 致 。 

如 果 希 望 综合 练习 完整 的 题库 套 题 ， 而 不 是 分 解 后 的 真题 ， 学 习 完 本 书后 ， 可 通过 本 
书 配套 资源 中 的 模拟 软件 练习 。 你 会 发 现 ,“ 这 些 大 题 全 做 过 !”。 这 又 是 一 种 怎样 的 “ 刷 题 ” 
体验 呢 ? 


模拟 软件 : 简 、 真 、 巧 





























简 : 市 面 上 大 多 数 的 等 级 考试 模拟 软件 安装 程序 庞大 、 系 统 要 求 高 (例如 ， 还 需要 事 
先 安装 一 个 .NET Framework, 而 且 这 个 Framework 还 必须 在 XX 版 本 以 上 ), 这 使 读者 ( 尤 
其 是 初学 者 ) 十 分 头疼 。 而 本 书 配套 模拟 软件 是 经 过 精心 设计 的 免 安装 版 ， 它 不 需 安装 ， 
直接 双击 可 执行 文件 〈.exe) 即 可 直接 运行 ， 更 不 需 事先 安装 任何 版 本 的 .NET Framework 
作为 支持 (虽然 真实 考试 系统 需要 .NET Framework 环境 ， 但 本 书 的 模拟 软件 不 需要 ; 不 需 
要 此 环境 的 本 模拟 软件 却 仍 可 有 具有 与 真实 系统 完全 相同 的 功能 !)。 本 模拟 软件 可 运行 在 
Windows XP、Windows 7、Windows 8、Windows 10 等 系统 中 ， 同 时 完美 支持 32 位 和 64 
位 的 系统 ， 为 读者 的 使 用 带 来 极 大 方便 。 这 是 本 书 不 同 于 市 面 上 多 数 其 他 辅导 教材 的 又 一 
特色 ! 

真 : 目前 市 面 上 大 多 数 的 等 级 考试 模拟 软件 与 真实 考试 系统 相 比 还 只 是 一 个 “仿真 ”; 
仅 从 界面 上 来 说 , 就 与 真实 系统 不 是 特别 相同 (更 不 必 说 里 面 的 内 容 和 功能 了 )。 而 本 书 中 
的 模拟 软件 是 精心 制作 的 ， 与 真实 系统 界面 的 大 小 、 颜 色 、 外 观 等 一 致 ， 甚 至 可 以 精确 到 
每 一 像素 。 本 书 模拟 软件 的 评分 也 严格 按照 与 真实 考试 一 模 一 样 的 评分 细则 ， 与 考试 评分 
完全 一 致 ， 可 精确 到 0.1 分 ; 更 主要 的 是 ， 在 评分 后 本 系统 可 以 给 出 错误 的 详细 提示 ， 指 
出 错 在 哪里 (如 “XXX 考生 设置 了 …… ， 而 题目 要 求 …… ws 

巧 : 本 书 模拟 系统 在 窗口 上 还 特殊 设计 了 很 多 “小 机 关 ” 如 双击 或 右 击 窗口 的 某 些 
位 置 ， 就 可 以 查看 答案 或 自动 做 题 等 。 而 窗口 中 的 这 些 位 置 并 没有 明显 的 “查看 答案 ”等 
按钮 或 其 他 文字 提示 ， 这 就 不 会 扰乱 正常 的 窗口 界面 ， 使 界面 既 与 真实 考试 环境 一 致 ， 又 
具有 特殊 功能 。 这 些小 机 关 是 本 书 的 模拟 软件 仅 有 的 。 关 于 “小 机 关 ” 的 详细 使 用 方法 ， 
读者 可 参看 模拟 软件 的 配套 使 用 帮助 。 

本 书 配套 资源 (包括 例题 、 真 题 链接 的 素材 文件 以 及 题库 和 模拟 考场 软件 等 )， 可 到 
清华 大 学 出 版 社 网 站 www.tup.com.cn 下 载 。 下 载 方法 是 : 进入 清华 大 学 出 版 社 网 站 
www.tup.com.cn 主页 ， 在 右上 角 的 搜索 框 中 输入 本 书 的 书 名 “ 玩 转 Office 轻松 过 二 级 (第 
3 版 )”， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 进 入 本 书页 面 。 在 本 书页 面 中 ， 单 击 “ 资 源 下 载 ” 中 的 “网 
络 资源 ” 即 可 。 


二 级 ， 总 有 一 天 你 的 名 字 会 出 现在 我 的 简历 里 ! 
致谢 





在 本 书 的 编写 过 程 中 得 到 兴 文 教育 所 有 工作 人 员 和 广大 学 员 的 大 力 支持 ， 特 别 感谢 兴 
文教 育 教研 组 的 刘 奇 、 赵 雪 、 净 京 梅 等 老师 为 本 书 提供 的 指导 意见 。 作 为 天 津 市 最 大 的 计 
算 机 二 级 培训 机 构 ， 兴 文教 育 多 年 来 致力 于 提高 教研 和 教学 水 平 ， 努 力 以 通俗 易 懂 的 方式 
让 零 基础 学 员 轻 松 地 学 习 计 算 机 二 级 ， 感 谢 为 此 付出 过 辛勤 汗水 的 所 有 老师 们 ! 感谢 天 津 
大 学 的 王 夭 、 隋 玉 、 黄 家 兴 、 刘 耀 鸿 等 同学 对 部 分 习题 答案 进行 的 辛勤 整理 工作 。 感 谢 赵 
佳 为 本 书 所 做 的 许多 出 色 的 语言 润色 工作 。 

由 于 时 间 仓促 ， 错 误 和 玻 漏 在 所 难免 ， 奶 请 专家 和 广大 读者 不 音 赐 教 、 批 评 指正 。 我 
们 的 联系 方式 可 参见 兴 文 教育 官方 网 站 www.xingwenedu.com， 微 信号 为 xingwenedu， 笔 
者 的 E-mail 是 zhni2011@163.com， 微 博 是 weibo.com/zhnitj。 














张 宁 
2018 年 12 月 
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第 1 章 ”掀起 你 的 盖头 来 一 一 计算 机 基础 知识 


计算 机 ， 俗 称 电脑 ， 当 下 已 渗透 到 人 们 生活 的 方方面面 。 从 人 们 每 天 使 用 的 手机 ， 到 
各 种 智能 的 家 用 电器 ， 从 公司 员工 的 信息 档案 ， 到 医疗 卫生 的 病历 管理 ， 从 电影 特效 再 到 
视频 会 议 ， 到 处 可 见 这 位 小 伙伴 的 身影 。 日 常生 活 中 ， 人 们 也 在 时 刻 与 这 位 小 伙伴 打交道 : 
无 论 是 网 上 购物 ， 还 是 去 银行 ATM 取款 ， 无 论 是 下 载 一 个 App， 还 是 乘坐 公共 交通 工具 ， 
就 算 去 餐厅 吃 顿 饭 ， 餐 厅 老 板 也 用 计算 机 记录 着 客人 的 点 菜 菜单 和 消费 金额 ， 并 用 计算 机 
打印 结账 小 票 …… 现 如 今 的 社会 还 能 找到 哪个 各 网 与 计算 机 没有 关系 呢 ? 要 理解 这 个 时 
代 ， 就 必须 懂得 计算 机 ， 学 会 使 用 计算 机 。 本 章 就 从 计算 机 的 基础 知识 讲 起 ， 为 我 们 进 一 
步 学 习 、 使 用 计算 机 打下 必要 的 基础 。 











1.1 计算 机 的 前 世 今 生 一 一 概述 
1.1.1 计算 机 的 发 展 


世界 上 第 一 台电 子 计 算 机 于 1946 年 在 美国 宾夕法尼亚 大 学 诞生 ， 称 为 电子 数字 积分 
计算 机 (Electronic Numerical Integrator And Calculator， 
ENIAC)， 如 图 1-1 所 示 。ENIAC 没有 存储 器 ， 要 用 布 
线 进 行 控制 ， 电 路 连 线 烦 琐 耗 时 。 

小 窍门 : 为 记 住 第 一 台电 子 计 算 机 的 诞生 年 代 ， 可 将 1946 
年 谐音 为 “石榴 ”( 46 )。 可 设想 那 年 石榴 大 丰收 ， 石 榴 闻 太 多 
了 ， 数 也 数 不 过 来 ， 所 以 发 明了 计算 机 。 

不 久 后 ，ENIAC 项 目 组 的 一 个 研究 人 员 冯 。 诺 依 
曼 开 始 研 制 更 快 的 计算 机 ， 冯 。 诺 依 曼 设计 的 计算 机 
原理 要 点 有 二 。 

(1) 采用 二 进 制 ， 计算机 内 的 程序 和 数据 均 以 二 、 图 1-1 第 一 台电 子 数字 计算 机 ENIAC 
进 制 形式 表示 。 

(2) 存储 程序 ， 程序 和 数据 均 存 储 在 存储 器 中 ， 计 算 机 能 自动 、 连 续 地 执行 程序 ， 无 
须 人 工 干预 。 
根据 冯 。 诺 依 曼 的 思想 ， 计 算 机 的 硬件 由 运算 器 、 控 制 器 、 存 储 器 、 输 入 设备 和 输出 
设备 5 个 部 分 组 成 。 冯 。 诺 依 曼 体 系 结构 影响 深远 ， 现 代 计 算 机 仍 采 用 这 种 体系 结构 。 所 
以 冯 。 诺 依 曼 也 被 誉 为 “现代 电子 计算 机 之 父 ”。 

从 第 一 台电 子 计算 机 诞生 至 今 ， 计 算 机 技术 以 前 所 未 有 的 速度 迅猛 发 展 。 一 般 根据 计 
算 机 所 采用 的 物理 器 件 ， 可 将 计算 机 的 发 展 划 分 为 4 个 阶段 。 

(1) 第 一 代 计 算 机 (1946 一 1958): 主要 元 件 是 电子 管 。 
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(2) 第 二 代 计 算 机 (1958 一 1964): 主要 元 件 是 晶体 

(3) 第 三 代 计算 机 (1964 一 1971): 主要 元 件 是 中 小 规模 集成 电路 。 

(4) 第 四 代 计 算 机 〈1971 一 至 今 ): 主要 元 件 是 大 规模 、 超 大 规模 集成 电路 。 

小 窍门 : 为 记 住 电子 计算 机 的 4 个 发 展 阶段 的 主要 元 件 ， 可 将 “电子 计算 机 ”一 词 谐音 为 “电子 晶 
集 1”。 其 中 “电子 ”表示 第 一 代 的 电子 管 ，“ 唱 ”代表 第 二 代 的 “晶体 管 "，“ 集 ”代表 第 三 代 的 “集成 电 
路 "， 箭 头 “T ”代表 第 四 代 的 大 规模 、 超 大 规模 集成 电路 。 

【真题 链接 1-1】 世 界 上 公认 的 第 一 台电 子 计 算 机 诞生 在 〈 5 

A. 中 国 B. 美国 C. 英国 D. 日 本 








【真题 链接 1-2】1946 年 诞生 的 世界 上 公认 的 第 一 台电 子 计算 机 是 ( 5 
A: UNIVAC-1 _B. EDVAC ____C.ENAC ___D. IBM560 





答案 】C 
【真题 链接 1-3】 在 冯 。 诺 依 曼 型 体系 结构 的 计算 机 中 引进 了 两 个 重要 概念 ， 一 个 是 二 进 制 ， 另 
外 = 个 是 《€ 2 
A， 内 存储 器 B. 存储 程序 _ C. 机 器 语言 D. ASCII 编码 








Cc. 硬盘 存储 器 D。 鼠标 器 





1.1.2 计算 机 的 特点 、 用 途 和 分 类 


计算 机 的 主要 特点 : 处 理 速度 快 ， 计算 精 度 高 ;逻辑 判断 能 力 强 ; 存储 容量 大 ;全 自 
动 功能 ， 适 用 范围 广 ， 通用 性 强 ， 有 具有 网 络 与 通信 功能 。 

计算 机 问世 之 初 ， 主 要 用 于 数值 计算 ,“ 计 算 机 ”也 因此 得 名 。 而 今 计算 机 数值 计算 
仍然 是 一 个 重要 的 领域 ， 如 高 能 物理 、 气 象 预报 、 火 箭 轨 道 计算 等 ， 但 除数 值 计算 外 ， 它 
也 几乎 渗透 到 了 所 有 学 科 中 ， 如 数据 /信息 处 理 、 过 程控 制 、 计 算 机 辅助 、 网 络 通信 、 人 工 
智能 、 多 媒体 及 奶 入 式 系统 等 。 办 公 室 自动 化 〈Office Automation，OA) 就 是 计算 机 在 信 
息 处 理 中 的 应 用 。 

计算 机 辅助 〈 或 称 为 计算 机 辅助 工程 ) 是 计算 机 应 用 的 一 个 非常 广泛 的 领域 。 几 乎 所 
有 过 去 需 由 人 工 进行 的 具有 设计 性 质 的 过 程 都 可 以 让 计算 机 帮助 实现 部 分 或 全 部 工作 。 计 
算 机 辅助 主要 有 计算 机 辅助 设计 (Computer Aided Design，CAD )、 计 算 机 辅助 制造 
(Computer Aided Manufacturing，CAM)、 计 算 机 辅助 教育 (Computer-Assisted (Aided) 
Instruction, CAT)、 计 算 机 辅助 技术 (Computer Aided Technology/Test/Translation/Typesetting， 
CAT)、 计 算 机 集成 制造 系统 (Computer Integrated Manufacturing System，CIMS)、 计 算 机 
仿真 (Simulation) 等 。 

按 不 同 的 标准 ， 计 算 机 有 多 种 分 类 方法 。 按 计算 机 的 性 能 、 规 模 和 处 理 能 力 ， 可 分 为 
巨型 机 、 大 型 通用 机 、 微 型 计算 机 、 工 作 站 及 服务 器 等 。 

巨型 机 是 目前 速度 最 快 、 处 理 能 力 最 强 的 计算 机 ， 称 为 高 性 能 计算 机 ， 主 要 用 于 战略 防御 、 大 型 预 
警 、 航 天 测控 、 天 气 预 报 、 大 型 科学 计算 等 。 大 型 通用 机 具有 较 高 的 运算 速度 ， 为 “企业 级 ”计算 机 ， 主 要 
应 用 于 大 型 事物 处 理 、 企 业内 部 信息 管理 、 大 型 科学 与 工程 计算 等 。 微 型 计算 机 小 巧 、 轻 便 、 价 格 便宜 ， 
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是 计算 机 的 主流 ， 人 们 日 常 使 用 的 个 人 计算 机 (PC ) 就 属于 微型 机 ， 现 已 成 为 大 众 化 的 信息 处 理工 具 。 

工作 站 是 一 种 高 档 的 微型 计算 机 ， 主 要 用 于 图 像 处 理 和 计算 机 辅助 设计 。 服 务 器 可 以 是 大 型 机 、 小 型 机 、 

工作 站 或 高 档 微机 ， 主 要 功能 是 提供 业务 服务 ， 如 信息 浏览 、 电 子 邮 件 、 文 件 传送 、 数 据 库 等 服务 。 
【真题 链接 1-5】 计 算 机 最 早 的 应 用 领域 是 (  )。 








i 人 A. 数值 计算 _B. 辅助 工程 C. 过程 控制 D. 数据 处 理 
【答案 】A 
【真题 链接 1-6】 下 列 的 英文 缩写 和 中 文 名 字 的 对 照 中 ， 正 确 的 是 (。”)。 
A. CAD 一 一 计算 机 辅助 设计 B. CAM 一 一 计算 机 辅助 教育 
a C._CIMS 一 一 计算 机 集成 管理 系统 ” D. CA 一 一 计算 机 辅助 制造 
【答案 】A 


【真题 链接 1-7】 某 企业 需要 为 普通 员工 每 人 购置 一 台 计 算 机 ， 专 门 用 于 日 党 办公， 通常 选 购 的 
机 型 是 (  )。 


D. 小 型 计算 机 





1.1.3 ”计算 科学 研究 和 信息 技术 


如 今 的 计算 机 可 以 听 、 说 、 看 ， 远 远 超出 “计算 的 机 器 ”这 样 狭义 的 概念 。 计 算 机 在 信 
息 技术 中 有 着 广泛 的 应 用 。 信 息 技术 包括 信息 基础 技术 、 信 息 系统 技术 和 信息 应 用 技术 。 

(1) 人 工 智能 : 研究 如 何 让 计算 机 完成 过 去 只 有 人 才能 做 的 智能 的 工作 ， 核 心目 标 是 
赋予 计算 机 人 脑 一 样 的 智能 ， 如 语音 识别 、 医 疗 诊断 、 语 言 翻 译 、 机 器 人 、 无 人 驾驶 等 ， 


也 可 代替 人 类 进行 一 些 高 危 工 种 作业 。 
【真题 链接 1- 8】 下 列 不 属于 计算 机 入 工 智能 应 用 领域 的 是 (。”)。 
B. 在 线 订 票 C. 智能 机 器 人 





D. 机 器 翻译 





(2) 网 格 计算 : 研究 如 何 把 一 个 规模 巨大 的 计算 任务 分 成 许多 小 的 部 分 ， 然 后 把 它们 
分 配给 许多 计算 机 进行 处 理 ， 最 后 再 把 这 些 处 理 结果 综合 起 来 得 到 最 终结 果 。 它 利用 互联 
网 把 分 散在 不 同 地理 位 置 的 计算 机 组 织 成 一 个 “虚拟 的 超级 计算 机 ”。 

(3) 中 间 件 技术 : 中 间 件 是 介 于 应 用 软件 和 操作 系统 之 间 的 系统 软件 。 它 在 客户 机 和 
服务 器 之 间 增 加 了 一 组 服务 , 其 他 应 用 程序 可 以 调用 它们 提供 的 应 用 程序 接口 组 件 。 例 如 ， 
连接 数据 库 使 用 的 开放 数据 库 互 连 (Open DataBase Connectivity，ODBC) 就 是 一 种 数据 库 
中 间 件 。 

(4) 云 计算 (Cloud Computing): 是 一 种 基于 互联 网 的 计算 方式 ， 它 将 大 量 用 网 络 连 
接 的 计算 资源 统一 管理 和 调度 ， 构 成 一 个 计算 资源 池 向 用 户 提供 按 需 服 务 。 提 供 资源 的 网 
络 被 称 为 “ 云 ” 云 计算 有 SaaS、PaaS 和 IaaS 三 大 服务 模式 。SaaS (Software as a Service， 
软件 即 服务 ) 由 运营 商 提 供应 用 程序 , 用 户 可 通过 客户 端 ( 如 浏览 器 ) 访问 ; PaaS (Platform 
as a Service， 平 台 即 服务 ) 由 运营 商 提 供 开 发 语言 或 开发 工具 ， 让 客户 把 自己 开发 的 应 用 
程序 部 署 到 供应 商 的 云 计算 基础 设施 上 , 客户 能 控制 部 署 的 应 用 程序 或 配置 运行 环境 ; IaaS 
(Infrastructure as a Service， 基 础 设施 即 服务 ) 对 所 有 设施 提供 服务 ， 包 括 处 理 、 存 储 、 网 
络 等 ， 用 户 能 够 部 署 和 运行 任意 软件 ， 包 括 操作 系统 和 应 用 程序 。 

(5) 电子 商务 : 是 通过 电子 手段 进行 的 商业 事务 活动 。 例 如 ， 在 互联 网 的 支持 下 ， 消 
费 者 的 网 上 购物 、 网 上 交易 、 在 线 支 付 等 ， 都 属于 电子 商务 。 电 子 商务 有 如 下 几 种 模式 : 
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B2B (Business to Business，2 是 英语 two 的 谐音 ， 代 表 to) 即 商业 对 商业 ， 是 企业 与 企业 
之 间 通 过 互联 网 进行 产品 、 服 务 及 信息 的 交换 。O20 (Online to Offline) 即 在 线 到 离线 ( 线 
上 到 线 下 ), 将 线 下 的 商务 与 互联 网 结合 , 让 互联 网 成 为 线 下 交易 的 平台 。B2C (Business to 
Customer) 即 商 对 客 ， 企 业 针 对 个 人 开展 的 电子 商务 活动 ， 如 直接 面向 消费 者 销售 产品 。 
C2B (Customer to Business) 即 消费 者 对 企业 ， 以 消费 者 为 中 心 、 消 费 者 当家 做 主 、 消 费 
者 平等 ， 如 同型 号 产品 无 论 通 过 什么 渠道 购买 价格 都 一 样 ， 渠 道 不 掌握 定价 权 。 

【真题 链接 1-9】 企 业 与 企业 之 间 通 过 互联 网 进行 产品 、 服 务 及 信息 交换 的 电子 商务 模式 是 





A. B2B B. O20 C. B2C D. C2B 





1.1.4 未 来 的 计算 机 


未 来 的 计算 机 将 朝 着 巨型 化 、 微 型 化 、 网 络 化 和 智能 化 方向 发 展 。 

随 着 硅 芯 片 技术 不 断 接近 极限 ， 未 来 的 计算 机 将 可 能 在 器 件 、 体 系 结构 等 上 都 会 出 现 
颠覆 性 的 变革 。 未 来 可 能 会 出 现 以 下 新 一 代 的 计算 机 。 

(1) 模糊 计算 机 : 用 接近 、 几 乎 、 差 不 多 、 差 得 远 等 模糊 值 来 表示 问题 ， 而 不 是 仅 以 
0、1 两 种 状态 表示 。 模 糊 计算 机 将 具有 学 习 、 思 考 、 判 断 和 对 话 等 能 力 ， 甚 至 可 帮助 人 类 
从 事 复杂 的 脑力 劳动 ， 如 用 于 地 铁 运营 管理 、 智 能 洗衣 机 、 智 能 吸尘器 等 。 

(2) 生物 计算 机 : 不 是 模仿 生物 大 脑 的 原理 来 设计 计算 机 ， 而 是 直接 以 生物 电子 元 件 
构建 计算 机 ， 如 利用 蛋白 质 的 开关 特性 、DNA 的 化 学 反应 等 实现 计算 。 

(3) 光子 计算 机 : 用 光 信号 进行 数据 运算 和 处 理 ， 把 光 开 关 、 光 存储 器 等 集成 在 一 块 
芯片 上， 再 用 光 导 纤维 连接 成 计算 机 。1990 年 1 月 ， 贝 尔 实验 室 研制 出 第 一 台 光子 计算 机 。 

(4) 超 导 计算 机 : 用 超 导 材 料 来 栓 代 半导体 制造 计算 机 。 这 种 计算 机 具有 超 导 多 辑 电 
路 和 超 导 存 储 器 ， 消 耗 小 ， 运 算 速度 是 传统 计算 机 无 法 比拟 的 。 

(5) 量子 计算 机 : 研究 量子 计算 机 的 目的 是 为 了 解决 计算 机 中 的 能 耗 问题 。 传 统计 算 
机 基于 经 典 物理 学 规律 ， 而 量子 计算 机 则 基于 量子 动力 学 规律 。 在 量子 计算 机 中 ， 用 粒子 
的 量子 力学 状态 表示 传统 计算 机 的 二 进 制 位 ， 可 进行 复杂 计算 ， 运 算 速 度 也 是 传统 计算 机 





无 法 比拟 的 。 
【真题 链接 1-10】 研 究 量子 计算 机 的 目的 是 为 了 解决 计算 机 中 的 )。 
A， 速度 问题 B. 存储 容量 问题 
C. 计算 精度 问题 D. 能 耗 问题 








12， 萌 萌 0 和 工 ， 让 小 伙伴 惊 雪 息 的 表示 与 存储 
1.2.1 计算 机 中 的 数据 


数据 〈Data) 是 对 客观 事物 的 符号 表示 。 数 值 、 文 字 、 语 言 、 图 形 、 图 像 等 都 是 不 同 
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形式 的 数据 。 信 息 〈Information) 则 是 对 各 种 事物 变化 和 特征 的 反映 ， 是 经 过 加 工 处 理 并 
对 人 类 客观 行为 产生 影响 的 数据 表现 形式 。 任 何事 物 的 属性 都 是 通过 数据 来 表示 的 ; 信息 
必须 通过 数据 才能 传播 。 数 据 是 信息 的 载体 ， 信 息 才 能 对 人 发 挥 作用 。 

计算 机 内 部 的 数据 以 二 进 制 表 示 ， 二 进 制 数 只 用 0 和 1 两 个 数 符 表示 ， 轿 二 进 一 。 如 
10011 就 是 一 个 5 位 的 二 进 制 数 。 二 进 制 数 的 加 法 运算 : 0H0=0、1+0=1、0+1=1、1+1=10。 
图 1-2 是 两 个 二 进 制 数 做 加 法 运算 的 例子 。 








1011 

计算 机 中 数据 的 最 小 单位 是 位 b， 英 文 名 称 为 bit， 也 称 比 特 。1 位 上 +) ”0010 

的 数据 只 能 表示 0 或 1。8 个 “位 ?组 成 一 个 “ 字 节 ”(B, 英文 名 称 为 Byte)。 1101 
即 1B=8b。 图 1-2 两 个 二 进 


字 节 是 信息 组 织 和 存储 的 基本 单位 ， 也 是 计算 机 体系 结构 的 基本 单位 。 。 制 数 的 加 法 
为 了 便于 衡量 存储 器 的 大 小 ， 存 储 容量 统一 以 “ 字 节 ”为 单位 ， 而 不 是 以 “位 ”为 单位 。 
和 干 字 节 (KB) ”1KB=1024B=2"B 
兆 字 节 (MB) 1MB =1024KB =22B 
吉 字 节 (GB) 1GB=1024MB=2”B 
太 字 节 (TB) ”1TB=1024GB=2*B 
将 计算 机 一 次 能 够 并 行 处 理 的 二 进 制 数位 数 称 该 机 器 的 字 长 ， 也 称 计算 机 的 一 个 
“ 字 ”。 计 算 机 的 字 长 通常 是 字 节 的 整数 倍 ， 如 8 位 、16 位 、32 位 、64 位 等 。 
【真题 链接 1-11】 在 计算 机 中 ， 组 成 一 个 字 节 的 二 进 制 位 位 数 是 〈 3 





【真题 链接 1-12】 小 明 的 手机 还 剩余 6GB 存储 空间 ， 如 果 每 个 视频 文件 为 280MB， 他 可 以 下 载 
到 手机 中 的 视频 文件 数量 为 ( ”)。 


【解析 】6GB=6X1024MB。6X1024MB 二 280MB~21。 


1.2.2 ”天平 秤 物 问题 





进 制 转换 


由 于 位 数 较 多 ， 直 接 处 理 二 进 制 数 对 人 类 很 不 方便 。 人 们 把 一 个 二 进 制 数 的 一 串 
0101.……… 序列 分 组 书写 和 处 理 。 可 以 每 3 位 或 每 4 位 一 组 (从 小 数 点 开始 分 组 )。 

若 每 3 位 一 组 ， 再 将 每 组 的 二 进 制 数 用 一 个 数 符 代 表 ， 就 构成 了 八进制 数 。 八 进 制 数 
由 0~7 的 8 种 数 符 组 成 ， 逢 八 进 一 。 注 意 : 八进制 数 中 不 会 出 现 8 和 9。 
若 每 4 位 一 组 ， 再 将 每 组 的 二 进 制 数 用 一 个 数 符 代表 ， 就 构成 了 十 六 进 制 数 。 十 六 
进 制 数 由 0~9 的 10 个 数字 字符 和 A~F (或 小 写 a~f) 6 个 字母 字符 组 成 〈 共 16 种 字 
符 )， 逢 十 六 进 一 。 其 中 A、B、C、D、E、F (或 小 写 ) 分 别 对 应 于 10、11、12、13、 
网 

例如 ， 二 进 制 数 11001000 10110010 表示 为 八进制 数 是 144262， 表 示 为 十 六 进 制 数 
是 C8B2。 二 进 制 数 11010001 10100101 表示 为 八进制 数 是 150645， 表 示 为 十 六 进 制 数 
是 DiA5。 
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可 在 数字 后 加 不 同 的 字母 来 表示 不 同 的 进 制 数 : 常 在 二 进 制 数 后 加 字母 B， 在 八进制 
数 后 加 字母 Q， 在 十 六 进 制 数 后 加 字母 联 。 例 如 ，101B 表示 二 进 制 的 101，17H 表示 十 六 





进 制 的 17。 
【真题 链接 1-13】 下 列 各 进 制 的 整数 中 ， 值 最 小 的 是 ( 。 )。 
A. 十进制 数 11 B. 八进制 数 11  C. 十 六 进 制 数 11 _D. 二 进 制 数 11 





【答案 】 D 





1.2.2.1 ”十进制 数 转换 为 二 进 制 数 


在 讲 进 制 转换 之 前 ， 先 来 做 一 个 小 游戏 。 现 有 一 架 天 平和 4 种 质量 的 硅 码 ， 分 别 重 8 
克 、4 克 、2 克 、1 克 《〈 每 种 夸 码 只 有 一 个 )。 现 
要 用 此 天 平 称 重 13 克 的 物体 ,物体 放 在 左 盘 上 ， 
如 图 1-3 所 示 。 请 问 在 右 盘 上 应 怎样 选 放 4 种 硅 
码 ， 才 能 使 左右 两 盘 同 样 重 ? 

显然 ， 在 右 盘 上 应 选 放 8 克 、4 克 、1 克 这 3 
种 硅 码 ， 使 右 盘 总 质量 也 为 13 克 。 将 选 放 的 硅 码 
用 1 表示 ， 未 选 放 的 硅 码 用 0 表示 (只 有 2 克 的 
硅 码 未 选 )， 按 8、4、2、1 的 顺序 依次 写 出 就 是 : 
1101， 则 1101 就 是 十 进 制 数 13 的 二 进 制 形式 。 

无 形 中 已 经 完成 十 进 制 数 13 到 二 进 制 的 转换 。 这 种 转换 方法 归纳 起 来 就 是 : 用 8、4、 
2、1 四 个 数 去 “ 凑 ” 一 个 十 进 制 数 ， 选 用 的 数 用 1 表示 ， 未 选用 的 数 用 0 表示， 按 8、4、 
2、1 由 高 到 低 的 顺序 依次 写 出 1、0 序列 就 是 对 应 的 二 进 制 数 了 。 

又 如 ， 十 进 制 数 8 转换 为 二 进 制 可 直接 写 为 1000。 因 为 重 物 重 8 克 ， 恰 好 有 一 个 8 克 
的 夸 码 ， 只 选 放 这 一 个 8 克 的 硅 码 就 可 以 了 。 仅 8 的 对 应 位 写 1， 其 他 3 位 都 写 0。 

这 四 个 硅 码 的 重量 8、4、2、1 是 通过 由 1 开始 ， 向 左 依次 X2 得 到 的 ， 这 些 数 实际 是 
二 进 制 权 值 。 当 然 ， 还 可 以 再 继续 向 左 X2 得 到 更 大 的 权 值 16、32、64、128…。 当 要 转 
换 的 十 进 制 数 在 16 以 上 时 ,就 要 用 更 大 的 权 值 “ 凑 ” 这 个 十 进 制 数 ， 转 换 方 法 不 变 。 这 种 
通过 用 权 值 “ 凑 ”十 进 制 数 转换 二 进 制 的 方法 属于 降 寡 法 ， 这 是 一 种 比 “ 除 2 取 余 ”更 简 

















图 1-3 用 天 平 称 量 重 物 














便 的 方法 。 
【真题 链接 1-15】 十 进 制 数 18 转换 成 二 进 制 数 是 (。 )。 
A. 010101 B. 101000 C. 010010 D. 001010 





【解析 】 用 16、8、4、2、1 凑 18， 显 然 用 16 和 2 即 可 ， 则 16 和 2 对 应 位 写 1， 其 余 对 应 位 写 
0， 按 16、8、4、2、1 的 顺序 依次 写 出 各 位 为 10010。 因 为 在 数字 前 加 0 大 小 不 变 ， 所 以 也 可 写 为 
010010。 

对 于 较 大 的 十 进 制 数 不 易 直接 看 出 权 值 的 “ 凑 ” 法 ， 这 时 可 由 大 到 小 依次 考虑 各 位 权 
值 : 如 果 某 位 权 值 入 目前 “剩余 ”的 数值 ， 就 选用 它 ; 否则 不 选用 。 例 如 ， 十 进 制 数 117 转 
换 成 二 进 制 数 为 1110101B。 写 出 权 值 为 64、32、16、8、4、2、1， 权 值 的 “ 凌 法 ”如 下 。 


第 1 章 掀起 你 的 盖头 来 一 一 计算 机 基础 知识 7 


(1) 考虑 权 值 64 是 否 选 用 , 由 于 64<117, 应 该 选用 。 这 时 要 凑 的 数值 还 剩 117-64=53。 

(2) 然后 考虑 权 值 32， 由 于 32<53 (注意 要 与 “剩余 ”的 数值 来 比 ,不 要 再 与 117 比 )， 
也 应 选用 。 又 选用 32 后 ， 目 前 要 凌 的 数值 还 剩 53-32=21。 

(3) 再 考虑 权 值 16， 由 于 16<21， 也 应 选用 16， 目 前 要 凑 的 数值 还 剩 21-16-5。 

(4) 再 考虑 权 值 8， 由 于 8>5， 因 此 不 选用 8， 目 前 要 凑 的 数值 仍 还 剩 5。 

(5) 再 考虑 权 值 4， 由 于 4<5， 选 用 4， 目 前 要 凑 的 数值 还 剩 1。 

(6) 再 考虑 权 值 2， 由 于 2>1， 因 此 不 选用 2， 目 前 要 凑 的 数值 仍 还 剩 1。 








(7) 再 考虑 权 值 1，1=1， 选 用 ~- 
此 权 值 1， 恰 好 凑 完 。 剩余 17 5 21 5 5 1 1 0 
在 实际 换算 时 , 可 画 出 如 图 1-4 16p1Ap 1 | | 入 
所 示 的 过 程 : 先 依次 写 出 各 位 权 值 权 值 6 32 1 8 4 2 1 
(第 二 行 )， 然 后 在 第 一 行 最 左边 写 一 进 制 “1 和 


出 117， 从 左 到 右 递 推 。 根据 每 位 权 ee CR 

2 图 1-4 用 降 暴 法 将 十 进 制 数 117 转换 为 二 进 制 数 的 递 推 过 程 
值 是 否 选用 , 在 对 应 位 的 权 值 下 《第 (灰色 线条 表示 减法 计算 的 减 号 和 等 号 ， 例 如 117 -64=53) 
三 行 ) 依次 写 1 或 0。 

【真题 链接 1-16】 十 进 制 数 60 转换 成 无 符号 二 进 制 整数 是 ( 。 )。 

A. 0111100 BD 0111010 C. 0111000 








【解析 】32、16、8、4 这 四 个 权 值 刚好 凑 出 60 (32+8=40，16+4=20; 40+20=60)， 这 四 个 权 值 
对 应 位 写 1。 只 剩 2、1 两 个 权 值 对 应 位 写 0， 依 次 写 出 各 位 就 是 111100。 而 在 数字 前 加 0， 大 小 不 
变 。 题 目 中 的 “无 符号 ”含义 是 非 负 数 。 在 二 进 制 的 补 码 表示 中 ， 首 位 为 1 表示 负数 ， 为 0 表示 非 
负 ， 因 此 答案 在 数字 前 加 一 个 0 强调 非 负 ， 更 为 严谨 。 


1.2.2.2 二进制 数 转换 为 十 进 制 数 


二 进 制 数 转换 为 十 进 制 数 为 十 进 制 数 转换 为 二 进 制 数 的 逆 过 程 : 已 知 二 进 制 数 即 已 知 
各 位 权 值 的 “ 凌 法 ” 所 使 用 的 权 值 之 和 即 为 对 应 的 十 














权 值 读数 8 4 2 1 
进 制 数 。 例 如 ,二进制 数 1101B 转换 为 十 进 制 数 是 3， Xv 
其 转换 方法 是 ， 把 二 进 制 数 1101 按 从 左 至 右 的 顺序 依 。 选用 否 。 选用 ”选用 未 选 选用 
次 读 作 8、4、2、1， 将 二 进 制 数 为 1 的 位 对 应 所 读数 = 过 1 1 0 1 
字 相 加 就 可 以 了 , 如 图 1-5 所 示 。 又 如 : 二 进 制 数 1010B es 
转换 为 十 进 制 数 是 10, 二 进 制 数 101B 转换 为 十 进 制 数 ”图 15 一 进 制 数 1101 转换 为 十 进 制 的 
是 5 读数 递 推 过 程 
【真题 链接 1-17】 如 删除 一 个 非 零 无 符号 二 进 制 偶 整 数 后 的 2 个 0, 则 此 数 的 值 为 原 数 的 ( 。”)。 
pe 2 人 3 
【答案 】 D 
【真题 链接 1-18】8 位 二 进 制 数 能 表示 的 最 大 的 无 符号 整数 等 于 十 进 制 整数 (  ) 
_ 4 Ba cm pp 
【答案 】A 


【解析 】 答案 是 1111 1111 (8 个 1)， 但 在 分 析 的 时 候 ， 并 不 分 析 1111 1111， 而 分 析 1 0000 0000 
更 简便 。 后 者 是 在 1111 1111 基础 上 +1 得 到 的 ， 而 后 者 的 十 进 制 形式 是 236〈 最 右边 一 位 “ 硅 码 重 
1， 向 左 各 位 依次 X2 得 到 2、4、8、16… 至 最 左边 的 1 对 应 256。 只 有 256 对 应 位 为 1， 其 他 位 均 为 
0， 只 放 了 256 这 一 个 夸 码 ， 十 进 制 数 当然 是 256)。1111 1111 比 256 小 1， 当 然 是 255 了 。 
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1.2.2.3 ”其 他 进 制 数 间 的 转换 


其 他 进 制 数 间 的 转换 ， 基 于 上 述 两 种 转换 方法 和 图 1-6 即 可 ， 具 体 法 则 如 下 。 

(1 ) 二 进 制 数 转换 为 八 /十 六 进 制 数 : 与 二 进 制 数 转换 为 十 进 i 
制 数 类 似 ， 只 要 每 3 位 /4 位 一 组 (从 小 数 点 开始 分 组 ) 分 别 转换 十 进 制 一 一 济 制 < 
每 组 的 二 进 制 数 为 十 进 制 数 ， 注 意 当 转 换 为 十 六 进 制 数 时 ，10 ~ 十 六 进 制 
15 写 为 A~F (或 af)。 

(2) 入/ 十 六 进 制 数 转换 为 二 进 制 数 : 与 十 进 制 数 转换 为 二 进 图 1-6 进 制 之 间 的 转换 过 程 
制 数 类 似 ， 只 要 将 每 位 数 符 看 作 十 进 制 数 分 别 转换 为 二 进 制 数 ， 但 每 次 转换 后 的 二 进 制 数 必须 满 3 位 /4 
位 ， 不 够 在 前 补 0。 

(3 ) 十 与 八 /十 六 进 制 数 的 互 的、 八进制 数 与 十 六 进 制 数 的 互 换 : 先 转换 为 二 进 制 数 ， 再 做 转换 。 

下 面 通 过 几 个 实例 说 明 。 

@ 二 进 制 数 1101 转换 为 八进制 数 是 15。 

把 1101 每 3 位 分 一 组 ， 注 意 要 从 小 数 点 开始 分 组 ( 方向 是 从 右 到 左 ， 而 不 是 从 左 到 右 ) “001 101"。 
后 3 位 101 为 一 组 ; 1 之 前 补 两 个 0 为 001 一 组 。 再 将 两 组 的 这 两 个 二 进 制 数 (001、101 ) 分 别 转换 为 十 
进 制 数 : 001 转换 为 十 进 制 数 为 1、101 转换 为 十 进 制 数 为 5， 于 是 得 到 八进制 数 为 15. 

@ 二 进 制 数 1110 0011 转换 为 十 六 进 制 数 是 E3。 

从 小 数 点 开始 每 4 位 分 一 组 ，0011 为 一 组 、1110 为 一 组 。 将 两 组 的 这 两 个 二 进 制 数 (1110、0011 ) 
分 别 转换 为 十 进 制 数 : 1110 十 进 制 为 14、0011 十 进 制 为 3， 再 将 14 写 为 E (或 e). 

@ 十 六 进 制 数 A19C 转换 为 二 进 制 数 是 1010 0001 1001 1100。 

Al9C 虽 包含 字母 ， 但 也 是 数字 ， 它 是 个 十 六 进 制 数 ， 注 意 初学 者 这 里 可 能 不 太 习惯 。 这 个 数 由 4 
位 数 符 组 成 : C、9、1、A. 将 这 4 位 数 符 分 别 当 作 “十 进 制 数 ”转换 为 二 进 制 数 。 将 C 当 作 十 进 制 数 (C 
为 12 ) 转换 为 二 进 制 数 为 1100; 将 9 当 作 十 进 制 数 转换 为 二 进 制 数 为 


1001; 将 1 当 作 十 进 制 数 转换 为 二 进 制 数 为 0001; 将 A 当 作 十 进 制 数 ”人 (10) 2 CU2) 

(A 为 10) 转换 为 二 进 制 数 为 1010， 注意 ,每 次 转换 的 结果 二 进 制 数 RN 1 如 

都 要 满 4 位 ， 不 够 前 补 0。 再 将 每 组 转换 的 4 位 二 进 制 数 从 左 到 右 囊 1010 0001 1001 1100 

联 起 来 即 可 。 转 换 过 程 如 图 1-7 所 示 。 图 1-7 十 六 进 制 数 Al9C 转换 为 
@ 入 进 制 数 317 转换 为 十 进 制 数 是 207。 二 进 制 的 转换 过 程 


先 转换 为 二 进 制 数 为 11 001 111， 方 法 是 将 每 位 数 符 3、1、7 都 
当 作 十 进 制 数 分 别 转换 为 二 进 制 数 (每 次 转换 的 二 进 制 数 满 3 位 )。 再 将 此 二 进 制 数 转换 为 十 进 制 数 ， 二 
进 制 位 为 1 的 对 应 权 值 相 加 即 可 : 128+64+8+4+2+1=207。 


1.2.3 ”字符 的 编码 





1.2.3.1 西 文字 符 的 编码 


字符 在 计算 机 中 还 是 以 数值 方式 存储 的 〈 整 数 )， 存 储 的 内 容 为 字符 的 ASCII 码 值 。 
ASCII 码 是 字符 编码 的 一 种 ， 称 美国 信息 交换 标准 代码 (American Standard Code for 
Information Interchange，ASCIIT)。 如 字符 A 的 ASCII 码 是 65, 字符 A 在 计算 机 中 存 作 65; 
字符 a 的 ASCII 码 是 97， 字 符 a 在 计算 机 中 存 作 97。 

ASCI 码 有 7 位 码 和 8 位 码 两 种 版 本 , 但 都 用 1 个 字 节 (8 位 ) 存放 一 个 字符 的 ASCI 
码 。 对 7 位 ASCII 码 来 说 ， 这 个 字 节 的 最 高 位 总 为 0， 即 用 7 位 二 进 制 数 表示 一 个 字符 的 
编码 ， 共 有 2=128 种 不 同 的 编码 值 ， 可 表示 128 种 不 同 的 字符 。 国 际 通用 的 标准 ASCIT 
码 是 7 位 ASCII 码 ， 这 些 编码 和 它们 所 表示 的 字符 如 表 1-1 所 示 。 
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表 1-1 西 文字 符 7 位 ASCII 码 对 照 表 








编码 字符 | 编码 字符 | 编码 字符 | 编码 字符 | 编码 字符 | 编码 字符 | 编码 字符 | 编码 字符 
0 0 @ 区 四 li2 站 
1 A Q a 113 gq 
2 B R b 114 TI 
3 3 【9 S C 115 S 
4 4 D 团 d 116 和 
村 3 E U 3 LT 
6 6 F V f 118 vy 
2 G Ww g 119 w 
8 8 H XxX h 120 Xx 
9 9 I 人 1i 131 vy 
10 J Zz j 122 2z 
11 K [ k 123 { 
12 L \ 1 124 | 
13 M ] m |1125 } 
14 N n 126 ~ 
15 O 0 127 del 








递增 的 ， 小 本 字母 的 ASCII 三 是 按照 wz 逐 1 闻 增 的 我 们 要 记 住 这 个 规律 ， 例如 ，: 
知 字符 A 的 ASCI 码 是 65 时 ,应 能 算出 字符 B 的 ASCI 码 为 66, 字 符 C 的 ASCI 码 为 ee EE 

大 写字 母 的 ASCII 码 比 对 应 小 写字 母 的 小 32。 例 如 ， 当 已 知 字符 A 的 ASCII 码 是 65 
时 ， 应 能 算出 b 的 ASCII 码 为 98 〈 先 算出 a 的 ASCII 码 是 65+32=97，b 的 ASCII 码 为 
97+1=98)。 

8 位 ASCII 码 可 在 127 之 后 继续 编号 128, 129,…,255, 这 些 字符 为 扩展 字符 ， 例 如 ， 可 作为 非 
英语 国家 本 国语 言 字 符 的 代码 。 

【真题 链接 1-19】 在 微机 中 ， 西 文 了 全 ( )。 

A EBCDIC _B. ASCI 码 CC. 





= BOD 
【答案 】 B 





【真题 链接 1-20】 下 列 关于 ASCII 编码 的 叙述 中 ， 正 确 的 是 〈 %; 

A. 一 个 字符 的 标准 ASCII 码 占 一 个 字 节 ， 其 最 高 二 进 制 位 总 为 1 

B. 所 有 大 写 英 文字 母 的 ASCII 码 值 都 小 于 小 写 英文 字母 a 的 ASCII 码 值 

C. 所 有 大 写 英文 字母 的 ASCII 码 值 都 大 于 小 写 英文 字母 a 的 ASCII 码 值 
_D. 标准 ASCI 码 表 有 256 个 不 同 的 字符 编码 本 

【答案 】B 

【真题 链接 1-21】 已 知 英文 字母 m 的 ASCII 码 值 是 109， 英 文字 母 j 的 ASCII 码 值 是 〈 )5 
LA BID CcC.1% _ Dl 


【答案 】C 
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1.2.3.2 “汉字 的 编码 


汉字 也 需要 被 编码 才能 存 入 计算 机 。 我 国 于 1980 年 发 布 了 国家 汉字 编码 标准 GB2312 
一 1980， 全 称 是 《信息 交换 用 汉字 编码 字符 集 一 一 基本 集 》( 简 称 GB 码 或 国标 码 )。 其 中 
把 最 常用 的 6763 个 汉字 分 成 两 级 : 一 级 汉字 3755 个 ， 按 汉语 拼音 字母 的 次 序 排 列 ， 二 乡 
汉字 3008 个 ， 按 偏旁 部 首 排列 。 由 于 1 个 字 节 (8 位 ) 只 能 表示 256 种 编码 ， 是 不 足以 表 
示 6763 个 汉字 的 ， 所 以 一 个 国标 码 需 用 2 个 字 节 表示 ， 每 个 字 节 的 最 高 位 为 0。 

区 位 码 也 称 为 国标 区 位 码 ， 是 国标 码 的 一 种 变形 。 区 位 码 是 个 4 位 的 十 进 制 数字 ， 
由 区 码 和 位 码 组 成 ， 前 2 位 为 区 码 ， 后 2 位 为 位 码 。 区 码 和 位 码 都 是 1 一 94 的 2 位 十 进 
制 数字 。 区 位 码 也 可 作为 一 种 汉字 输入 方法 ， 其 特点 是 无 重 码 〈 一 码 一 字 )， 缺 点 是 难以 
记忆 。 

除了 GB2312 一 1980 外 ， 还 有 其 他 的 汉字 编码 方法 : 中 国 台 湾 、 香 港 等 地 区 使 用 的 汉字 是 繁体 字 ， 
编码 为 BIG5 码 ; 此 外 还 有 GBK (扩展 汉字 编码 )、UCS、Unicode 编码 等 。 

人 们 通过 键盘 输入 汉字 时 ， 所 输入 的 内 容 称 汉 字 输 入 码 ， 也 称 为 外 码 。 由 于 输入 法 的 
不 同 ， 一 个 汉字 的 输入 码 可 以 有 很 多 种 ， 例 如 “中 ” 字 的 全 拼 输入 码 是 zhong， 双 拼 输 入 
码 是 Vs， 五 笔 输 入 码 是 kh， 等 等 。 

汉字 内 码 是 在 计算 机 内 部 对 汉字 进行 存储 、 处 理 的 汉字 代码 。 当 将 一 个 汉字 输入 计算 
机 后 ， 应 将 之 转换 为 内 码 ， 才 能 在 计算 机 内 存储 和 处 理 。 目 前 ， 对 于 国标 码 ， 一 个 汉字 的 
内 码 用 2 个 字 节 存储 ， 并 把 每 个 字 节 的 二 进 制 最 高 位 置 1 作为 汉字 内 码 的 标识 ， 以 免 与 单 
字 节 的 ASCII 码 混 淆 。 如 果 用 十 六 进 制 表 示 ， 就 是 把 汉字 国标 码 的 每 个 字 节 加 上 80H (也 
就 是 二 进 制 数 1000 0000)。 所 以 ，2 个 字 节 的 汉字 的 国标 码 与 其 内 码 存 在 下 列 关 系 : 

汉字 的 内 码 = 汉字 的 国标 码 + 8080H 

例如 ， 已 知 “ 中 ” 字 的 国标 码 为 5650H， 根 据 上 述 公 式 得 : 

“中 ” 字 的 内 码 = 5650H + 8080H = D6DOH 

要 将 汉字 在 计算 机 屏幕 上 显示 出 来 或 通过 打印 机 打印 出 来 ， 还 需要 一 种 汉字 的 字形 
码 。 字 形 码 是 存放 汉字 字形 形状 的 编码 ， 有 点 阵 字 形 和 矢量 字形 两 种 。 操 作 系统 的 字体 文 
件 中 保存 的 正 是 汉字 的 字形 码 。 字 库 中 每 一 个 汉字 的 字形 都 有 一 个 地 址 ， 称 汉字 地 址 码 ， 它 
与 汉字 内 码 有 简单 的 对 应 关系 ， 以 方便 通过 一 个 汉字 的 内 码 就 能 找到 它 的 字形 〈 简 化 内 码 到 
地 址 码 的 转换 )。 计 算 机 对 汉字 信息 的 处 理 过 程 实际 上 是 各 种 汉字 编码 间 的 转换 过 程 。 

【真题 链接 1-22】 汉 字 的 国标 码 与 其 内 码 存在 的 关系 是 : 汉字 的 内 码 = 汉字 的 国标 码 + 〈 Js 
































B. 地 址 码 C. 外 码 D. 内 码 





1.3 机 箱 里 的 那些 事 儿 一 一 计算 机 硬件 系统 
计算 机 系统 由 硬件 (Hardware〉 系统 和 软件 Software) 系统 组 成 。 硬 件 是 计算 机 的 
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物质 基础 ， 软 件 是 计算 机 的 灵魂 。 按 照 汉 。 诺 运 
依 曼 体系 结构 , 计算 机 硬件 由 运算 器 ,控制 器 、 控制 器 主机 
存储 器 、 输 入 设备 和 输出 设备 5 个 部 分 组 成 。 硬件 系统 4 存储 器 
其 中 运算 器 和 控制 器 共同 组 成 了 中 央 处 理 器 输入 设备 上 aas 
计算 机 输出 设备 
(CPU); 而 CPU 和 存储 器 又 构成 了 计算 机 的 ”系统 
主机 ; 输入 设备 和 输出 设备 合 称 外 部 设备 ， 如 系统 软件 
图 1-8 所 示 。 was 
应 用 软件 
1.3.1 运算 器 图 1-8 计算 机 系统 的 组 成 


运算 器 (ALU) 是 计算 机 处 理 数据 的 加 工厂 ， 它 的 主要 功能 是 对 二 进 制 数码 进行 算术 
运算 与 逻辑 运算 。 所 以 ， 也 称 为 算术 逻辑 部 件 (Arithmetic and Logic Unit，ALU)。 所 谓 算 
术 运 算 ， 就 是 加 、 减 、 乘 、 除 、 乘 方 等 的 运算 ;而 逻辑 运算 是 与 、 或 、 非 等 对 二 进 制 数 的 
逻辑 判断 。 

在 计算 机 内 各 种 运算 均 可 归结 为 相 加 和 移 位 这 两 个 基本 操作 。 所 以 运算 器 的 核心 是 加 法 
器 (Adder)。 为 了 能 将 数据 暂时 存放 ， 运 算 器 还 需要 若干 个 寄存 器 (Register) 用 于 寄存 数据 。 

计算 机 之 所 以 能 完成 各 种 复杂 操作 ， 最 根本 原因 是 由 于 运算 器 的 运行 。 参 加 运算 的 数 
全 部 是 在 控制 器 的 统一 指挥 下 从 内 存储 器 取 到 运算 器 中 ， 由 运算 器 完成 处 理 。 与 运算 器 相 
关 的 性 能 指标 有 字 长 和 运算 速度 。 

(1) 字 长 是 计算 机 一 次 能 同时 处 理 的 二 进 制 数据 的 位 数 。 字 长 越 长 ， 所 能 处 理 的 数 的 
范围 越 大 ， 运 算 精 度 越 高 、 处 理 速 度 越 快 。 目 前 微 处 理 器 大 多 支持 32 位 或 64 位 字 长 ， 意 
味 着 可 并 行 处 理 32 位 或 64 位 的 二 进 制 算术 运算 和 逻辑 运算 。 

(2) 运算 速度 通常 可 用 每 秒 钟 所 能 执行 加 法 指令 的 条 数 来 表示 ， 常 用 单位 是 百 万 次 / 
秒 (Million Instructions Per Second，MIPS)。 这 个 指标 更 能 直观 地 反映 计算 机 的 速度 。 

【真题 链接 1-24】 某 台 微 机 安装 的 是 64 位 操作 系统 ,，“64 位 ” 指 的 是 (。”)。 

A. CPU 的 运算 速度 ， 即 CPU 每 秒 钟 能 计算 64 位 二 进 制 数据 

B. CPU 的 字 长 ， 即 CPU 每 次 能 处 理 64 位 二 进 制 数据 
C. CPU 的 时 钟 主 频 
D 























5 
【答案 】B 

【真题 链接 1-25】 字 长 作为 CPU 的 主要 性 能 指标 之 一 ， 主 要 表现 在 ( 。 )。 
A. CPU 计算 结果 的 有 效 数字 长 度 B.CPU 一 次 能 处 理 的 二 进 制 数据 的 位 数 
二 C._CPU 能 表示 的 最 长 的 十 进 制 整数 的 位 数 D.CPU 能 表示 的 最 大 的 有 效 数字 位 数 
【答案 】B 





C. MB/s D. Mb/s 








【真题 链接 1-27】 在 控制 器 的 控制 下 ， 接 收 数据 并 完成 程序 指令 指定 的 基于 二 进 制 数 的 算术 运 

算 或 逻辑 运算 的 部 件 是 ( 。 )。 
i A. 鼠标 _ B. 运算 器 C. 显示 器 _D. 存储 器 _ 
【答案 ] B 
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1.3.2 ”控制 器 





控制 器 〈Control Unit，CU) 负责 统一 控制 计算 机 ， 指 挥 计算 机 的 各 个 硬件 部 件 自动 、 
协调 一 致 地 工作 。 计 算 机 的 工作 过 程 就 是 按照 控制 器 的 控制 信号 ， 自动 、 有 序 地 执行 指令 。 

为 了 让 计算 机 按照 人 的 要 求 正 确 运行 ， 必 须 设计 一 系列 计算 机 可 以 识别 和 执行 的 命 
令 一 一 机 器 指令 。 机 器 指令 是 按照 一 定格 式 构成 的 二 进 制 代码 串 ， 用 来 描述 计算 机 可 以 理 
解 并 执行 的 一 个 基本 操作 。 一 条 条 指令 的 序列 就 组 成 程序 。 

机 器 指令 通常 由 操作 码 和 操作 数 两 部 分 组 成 。 

(1) 操作 码 : 指明 指令 所 要 完成 操作 的 性 质 和 功能 。 

(2) 操作 数 : 指明 指令 执行 时 的 操作 对 象 〈 某 些 指令 的 操作 数 部 分 可 以 省 略 )。 操 作 
数 可 以 就 是 数据 本 身 ， 也 可 以 是 存放 数据 的 内 存单 元 的 地 址 或 寄存 器 的 名 称 。 操 作 数 又 分 
为 源 操作 数 和 目的 操作 数 ， 源 操作 数 指明 参加 运算 的 数据 的 来 源 ， 目 的 操作 数 一 般 以 地 址 
或 寄存 器 名 表示 ,指明 运算 后 应 将 运算 结果 保存 到 的 位 置 。 指 令 的 基本 格式 如 图 1-9 所 示 。 

运算 器 和 控制 器 是 计算 机 的 核心 部 件 , 这 两 部 分 合 称 为 中 央 处 理 器 (Central Processing 
Unit，CPU)， 如 图 1-10 所 示 ， 也 称 为 微 处 理 器 (Micro Processing Unit，MPU )。 








操作 码 | 源 操作 数 〔 或 地 址 ) 目的 操作 数 的 地 址 \ 
图 1-9 指令 的 基本 格式 图 1-10 CPU 


CPU 的 时 钟 频率 ， 也 称 为 时 钟 主 频 ， 是 微机 性 能 的 一 个 重要 指标 ， 它 的 高 低 在 一 定 程 
度 上 决定 了 计算 机 的 速度 。 主 频 以 吉 赫 效 (GHz) 为 单位 。 例 如 ， 目 前 Intel 系列 和 AMD 
系列 的 处 理 器 一 般 CPU 主 频 都 能 达到 1 一 5SGHz。 

【真题 链接 1-28】 在 微型 计算 机 中 ， 控 制 器 的 基本 功能 是 ( 。”)。 

A. 实现 算术 运算 B. 存储 各 种 信息 

C. 控制 机 器 各 个 部 件 协调 一 致 工作 D. 保持 各 种 控制 状态 








【真题 链接 1-30】CPU 主要 性 能 指标 之 一 的 ( ”) 是 用 来 表示 CPU 内 核 工作 的 时 钟 频率 。 
A. 外 频 B. 主 频 C. 位 D: 字 长 





【真题 链接 1-31】 下 列 关于 指令 系统 的 描述 ， 正 确 的 是 (。”)。 

A. 指令 由 操作 码 和 控制 码 两 部 分 组 成 

B. 指令 的 地 址 码 部 分 可 能 是 操作 数 ， 也 可 能 是 操作 数 的 内 存单 元 地 址 
C. 指令 的 地 址 码 部 分 是 不 可 缺少 的 
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【真题 链接 1-32】 计 算 机 中 控制 器 的 功能 主要 是 (。 )。 
A. 指挥 、 协 调 计算 机 各 相关 硬件 和 软件 工作 B. 指挥 、 协 调 计算 机 各 相关 软件 工作 
C. 指挥、 协调 计算 机 各 相关 硬件 工作 D. 控制 数据 的 输入 和 输出 





【解析 】 控 制 器 是 指挥 硬件 工作 的 ， 不 能 指挥 软件 ， 相 反 ， 它 是 按照 软件 中 的 指令 指挥 各 硬件 
进行 工作 的 。 


1.3.3 存储 器 








存储 器 (Memory) 是 计算 机 系统 的 记忆 设备 ， 可 存储 程序 和 数据 。 存 储 器 分 内 存储 器 
(简称 内 存 ， 又 称 为 主 存 ) 和 外 存储 器 (简称 外 存 ， 又 称 为 辅 存 两 大 类 。 


1.3.3.1 内 存储 器 


内 存 是 主板 上 的 存储 部 件 ， 用 来 存储 当前 正在 执行 的 程序 和 程序 所 用 数据 ;内 存 容量 
小 、 存 取 速 度 快 ，CPU 可 以 直接 访问 和 处 理 其 中 的 数据 。 

内 存储 器 又 分 为 随机 存储 器 (Random Access Memory,RAM) 和 只 读 存 储 器 (Read Only 
Memory，ROM)。RAM 既 可 以 进行 读 操 作 ， 也 可 以 进行 写 操 
作 ; 但 在 断 电 后 其 中 的 信息 全 部 消失 。RAM 又 分 为 SRAM 
(Static RAM， 静 态 随 机 存储 器 ) 和 DRAM (Dynamic RAM,， 
动态 随机 存储 器 ) 两 种 ，SRAM 只 要 正常 供电 ， 其 中 的 信息 就 
能 被 稳定 的 存储 而 DRAM 不 仅 要 正常 供电 ， 而 且 必 须 每 隔 
一 定时 间 被 刷新 一 次 ， 其 中 的 信息 才能 被 保存 。 计 算 机 的 内 存 
条 就 属于 DRAM， 如 图 1-11 所 示 。 

ROM 中 存放 的 信息 只 读 不 写 ， 里 面 一 般 存 放 由 计算 机 制 
造 厂商 写 入 并 经 固化 处 理 的 系统 管理 程序 , 如 开机 自 检 程 序 、 基 本 输入 输出 系统 模块 BIOS 
等 ;即使 断 电 ，ROM 中 的 信息 也 不 会 丢失 。 

早期 内 存 的 容量 有 256MB、512MB 等 ; 目前 内 存 的 容量 有 1GB、2GB、4GB 或 更 多 。 
为 有 条 不 率 地 管理 内 存 中 的 存储 空间 ， 为 内 存 中 每 个 字 节 的 存储 空间 都 设置 一 个 从 0 开始 
的 编号 ， 类 似 大 楼 的 房间 编号 ， 每 个 字 节 的 编号 唯一 ， 互 不 相同 。 在 计算 机 中 ， 这 种 为 内 
存 字 节 的 编号 称 地 址 。 例 如 2GB 的 内 存 有 22 个 字 节 ， 各 字 节 编号 范围 是 0~2” 一 1。 

内 存 读 写 的 速度 大 大 慢 于 CPU 执行 指令 的 速度 , 为 缓解 速度 之 间 的 矛盾 , 通过 设计 一 
款 小 型 存储 器 即 高 速 缓冲 存储 器 (Cache) 来 中 转 内 容 。Cache 的 存 取 速度 接近 于 CPU; 但 
Cache 造价 昂贵 , 为 节约 成 本 , Cache 的 存储 容量 不 能 被 设计 得 过 大 , 它 的 容量 远 小 于 内 存 。 
当 CPU 要 从 内 存 中 存 取 数据 时 ， 就 将 该 内 存 区 附近 的 若干 单元 的 内 容 调 入 Cache， 然 后 再 
从 Cache 中 存 取 ; 当 需 要 再 次 存 取 这 些 信息 时 ， 就 直接 从 Cache 中 存 取 ， 而 不 再 存 取 较 慢 





图 1-11 内 存 条 








的 内 存 。 
【真题 链接 1-33】 在 计算 机 中 ， 每 个 存储 单元 都 有 一 个 连续 的 编号 ， 此 编号 称 为 (。 )。 
A. 地 址 本 B. 位 置 号 C. 门牌 号 _D. 房 号 





【真题 链接 1-34】 用 来 存储 当前 正在 运行 的 应 用 程序 和 其 相应 数据 的 存储 器 是 ( )。 
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A. RAM B. 硬盘 C. ROM D. CD-ROM 
【答案 】 A 
【真题 链接 1-35】 在 微型 计算 机 的 内 存储 器 中 ， 不 能 随机 修改 其 存储 内 容 的 是 (。 ) 
ee A. RAM  __B. DRAM C.ROM  __D.SRAM 
【答案 】C 
1.3.3.2 ”外 存储 器 


外 存 是 软盘 、 磁 盘 、 光 盘 、U 盘 、SD 卡 、TF 卡 等 部 件 ， 用 来 存储 长 期 需要 保存 的 内 
容 。 外 存 容量 大 、 在 断 电 后 所 存 内 容 不 会 丢失 ; 但 存 取 速度 慢 、CPU 不 能 直接 访问 和 处 理 
其 中 的 数据 。 当 需要 外 存 中 的 数据 时 ， 首 先 应 将 数据 调 入 内 存 ， 然 后 再 从 内 存 中 读 取 。 计 
算 机 之 所 以 在 断 电 后 再 重新 加 电 启动 可 以 重新 执行 程序 或 处 理 数据 ,就 是 因为 有 外 存储 器 ， 
可 以 将 内 容 从 外 存 调 入 内 存 。 

【真题 链接 1-36】 能 直接 与 CPU 交换 信息 的 存储 器 是 )。 














1. 硬盘 

硬盘 〈Hard Disk) 如 图 1-12 所 示 。 一 个 硬盘 包含 多 个 盘 片 ， 这 些 盘 片 被 安排 在 一 个 
同心 轴 上 ， 每 个 盘 片 分 上 下 两 个 盘面 。 如 图 1-13 所 示 ， 每 盘面 以 圆心 为 中 心 ， 在 表面 上 被 
分 为 许多 同心 圆 ， 称 为 磁道 。 磁 道 最 外 圈 编 号 为 0， 依 次 向 内 圈 编 号 逐渐 增 大 。 不 同 盘 片 
相同 编号 的 磁道 (半径 相同 〉 所 组 成 的 圆柱 称 柱 面 ， 显 然 柱 面 数 〈Cylinders) 与 每 盘面 被 
划分 的 磁道 数 相等 。 





图 1-12 硬盘 图 1-13 ”硬盘 的 内 部 结构 


每 一 个 磁道 又 被 等 分 为 若干 个 弧 段 ,每 一 弧 段 称 为 一 个 扇 区 ， 如 图 1-13 所 示 。 扇 区 是 
硬盘 的 读 写 单位 。 显 然 ， 越 接近 中 心 ， 磁 道 的 同心 圆 就 越 小 ， 磁 道上 的 扇 区 面积 也 就 越 小 。 
然而 ， 每 一 扇 区 的 容量 大 小 是 相同 的 ， 扇 区 中 所 能 保存 数据 的 容量 并 不 决定 于 扇 区 面积 的 
大 小 。 

硬盘 的 每 个 盘面 有 一 个 读 写 磁头 ， 故 磁头 数 (Heads) 应 与 有 效 盘 面 数 相等 。 在 任何 时 
刻 ， 所 有 磁头 保持 在 不 同 盘面 的 同一 磁道 。 一 个 硬盘 的 容量 = 磁头 数 (有 ) X 柱 面 数 CC) x 
每 磁道 扇 区 数 (8) X 每 扇 区 字 节 数 (B)。 早 期 的 硬盘 容量 有 20GB、40GB、80GB 等 ， 目 
前 硬盘 的 容量 已 达到 320GB、500GB 等 ， 甚 至 已 达到 TB 量 级 。 

硬盘 转速 是 硬盘 内 主轴 的 旋转 速度 ， 单 位 为 RPM (Revolutions Per Minute)， 即 “ 转 / 
每 分 钟 ” 例如 ， 目 前 有 5400mpm、7200rpm 等 。 转 速 快慢 是 决定 硬盘 数据 传输 率 的 关键 因 
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素 过 入 
【真题 链接 1-37】20GB 的 硬盘 表示 容量 约 为 〈 js 
亿 个 字 节 ” B. 20 亿 个 二 进 制 位 ” C. 200 亿 个 字 节 D. 200 亿 











【真题 链接 1-38】 假 设 某 台 式 计算 机 的 内 存储 器 容量 为 236MB， 硬 盘 容量 为 40GB。 硬盘 容 
是 内 存 容量 的 (  ) 倍 。 
A. 200 B. 160 C&C: 0 D. 100 





【答案 ] B 


【真题 链接 1-39】 下 列 关于 磁道 的 说 法 中 ， 正 确 的 是 (  ”)。 

A. 盘面 上 的 磁道 是 一 组 同心 圆 

B. 由 于 每 一 磁道 的 周 长 不 同 ， 所 以 每 一 磁道 的 存储 容量 也 不 同 

C. 盘面 上 的 磁道 是 一 条 阿 基 米 德 螺 线 

序 由 内 向 外 逐渐 增 大 ， 最 外 圈 的 编号 最 大 





















入 光 丰 

光盘 〈Optical Disc) 可 分 为 两 类 : 一 类 是 只 读 型 光盘 ， 另 一 类 是 可 记录 型 光盘 。 

只 读 型 光盘 包括 CD-ROM 和 DVD-ROM 等 ， 它 们 是 用 一 张 母 盘 压制 而 成 的 。 上 面 的 
数据 只 能 被 读 取 不 能 被 写 入 或 修改 。 

记录 在 光盘 上 的 数据 呈 螺 旋 状 ， 由 中 心 向 外 散 开 。 盘 中 的 信息 存储 在 螺旋 形 光 道中 。 光 道内 部 排列 
着 一 个 个 蚀刻 的 “四 坑 "， 这 些 “ 思 坑 ”和 “平地 ”用 来 记录 二 进 制 的 0 和 1。 读 CD-ROM 上 的 数据 时 ， 
利用 激光 束 扫描 光盘 ， 根 据 激光 在 小 坑 上 的 反射 变化 得 到 数字 信息 。 

可 记录 型 光盘 包括 CD-R、CD-RW (CD-ReWritable)、DVD-R、DVD+R、DVD+RW 
等 。CD-R 是 一 次 性 写 入 光盘 ， 它 只 能 被 写 入 一 次 ， 写 完 后 数据 便 无 法 再 被 改写 ， 但 可 以 
被 多 次 读 取 。CD-RW 是 可 擦 写 型 光盘 ， 盘 片上 镀 有 能 够 呈现 出 结晶 和 非 结 晶 两 种 状态 的 
材质 ， 用 来 表示 数字 信息 0 和 1。 在 刻录 CD-RW 时 ， 由 于 晶体 材料 能 在 结晶 和 非 结晶 两 
种 状态 之 间 来 回转 换 ， 从 而 CD-RW 上 的 数据 可 以 被 重复 擦 除 和 改写 。 

DVD 采用 波长 更 短 的 激光 ， 具 有 更 高 的 密度 ， 并 支持 双 面 。 在 与 CD 大 小 相同 的 盘 片 
上 ，DVD 可 提供 相当 于 普通 CD 8 一 25 倍 的 存储 容量 及 9 倍 以 上 的 读 取 速 度 。 

CD 光盘 最 大 容量 大 约 是 700MB。DVD 盘 片 单 面 最 大 容量 为 4.7GB、 双 面 为 8.5GB。 
继 DVD 之 后 的 下 一 代 蓝 光 光 盘 单 面 单 层 为 23GB， 双 面 为 50GB。 

衡量 光盘 驱动 器 〈 光 驱 ) 数据 传输 速率 的 指标 称 倍速 。 以 150Kbps 数据 传输 率 的 单 倍 
速 为 基准 ， 现 在 的 传输 速率 已 达到 32 倍速 、40 倍速 甚至 更 高 。 

ee 1-40】 光 盘 是 一 种 已 广泛 使 用 的 外 存储 器 ， 英 文 缩写 CD-ROM 指 的 是 ( )s 

只 读 型 光盘 B. 一 次 写 入 光盘 ”C. 追 记 型 读 写 光盘 D. 可 抹 型 光盘 











A. 硬盘 B. RAM C. 可 盘 D. CD-ROM 





1.3.4 输入 输出 设备 





是 “输入 ”还 是 “输出 ”是 从 计算 机 主机 的 角度 而 言 的 ， 有 内 容 从 计算 机 主机 里 出 
来 者 为 输出 ， 有 内 容 进入 计算 机 主机 者 为 输入 ， 如 图 1-14 所 示 。 
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输入 输出 设备 (Input/Output devices，1O 设备 ) 
也 称 为 外 部 设备 。 输 入 设备 用 来 向 计算 机 内 输入 信 [| 区 
息 ， 例 如 键盘 、 鼠 标 器 、 摄 像 头 、 扫 描 仪 、 光 笔 、 。 键盘 “上 标 输入 输出 
手写 输入 板 、 游 戏 杆 、 语 音 输入 装置 等 。 输 出 设备 (2 rm 
将 各 种 内 容 从 计算 机 内 表现 出 来 表现 形式 可 以 是 。 “加 7 





数字 、 字 符 、 图 像 、 声 音 等 ， 例 如 显示 器 、 打 印 机 、 jyygf 
绘图 仪 、 影 像 输出 设备 、 语 音 输出 设备 、 磁 记录 设 





各 等 。 
还 有 不 少 设备 同时 集成 了 输入 输出 两 种 功能 ， 计算 机 主机 
例如 调制 解 调 器 (Modem)， 是 数字 信号 和 模拟 信号 


之 间 的 桥梁 ， 它 既 能 将 计算 机 内 部 的 数字 信号 转换 
为 模拟 信号 ， 再 通过 电话 线 传送 到 另 一 台 调 制 解 调 器 上 ; 又 能 将 模拟 信号 转换 为 数字 信和 号 
送 入 计算 机 。 又 如 ， 光 盘 刻录 机 可 作为 输入 设备 ， 将 光盘 上 的 数据 读 入 到 计算 机 内 存 ; 也 
可 作为 输出 设备 将 数据 刻录 到 CD-R 或 CD-RW 光盘 上 。 同 样 ， 磁 盘 驱 动 器 既 可 被 当 作 输 
入 设备 ， 也 可 被 当 作 输 出 设备 。 

【真题 链接 1-42】 下 列 设备 组 中 ， 完 全 属于 计算 机 输出 设备 的 一 组 是 (。”)。 





A. 喷 黑 打印 机 ， 显 示 器 ， 键 盘 B. 激光 打印 机 ， 键 盘 ， 鼠 标 器 
C. 键盘 ， 鼠 标 器 ， 扫 描 仪 _D. 打印 机 ， 绘 图 仪 ， 显 示 器 





【真题 链接 1-43】 在 微机 的 硬件 设备 中 ， 有 一 种 设备 在 程序 设计 中 既 可 以 当 作 输 出 设备 ， 又 可 
以 当 作 输 入 设备 ， 这 种 设备 是 ( 。”)。 
A. 绘图 仪 B. 网 络 摄像 头 ” C. 手写 笔 ” D. 磁盘 驱动 器 


1.3.5_ 连 接 楼 上 的 那些 家 伙 一 一 计算 机 的 总 线 结构 


计算 机 硬件 的 五 大 部 件 运算 器 、 控 制 器 、 存 储 器 、 输 入 设备 和 输出 设备 不 是 孤立 存在 
的 ， 它 们 需要 相互 连接 共同 协同 工作 。 现 代 计算 机 普遍 采用 总 线 结构 的 连接 方式 。 总 线 
(Bus) 就 是 系统 部 件 之 间 传 送信 息 的 公共 通道 ， 各 部 件 由 总 线 连接 并 通过 它 传递 数据 和 控 
制 信号 。 总 线 又 分 为 3 种 : 数据 总 线 、 地 址 总 线 、 控 制 总 线 ， 分 别 用 于 传送 数据 信息 、 地 
址 信息 、 控 制 命令 信息 。 基 于 总 线 的 计算 机 体系 结构 如 图 1-15 所 示 。 























微 = 地 址 总 线 
外 上 |- | | | ~ 数据 总 线 
内- | | | | -sme 
cu A 











主 存 外 存 | | 输入 输 | | 其 他 
储 器 接口 出 接口 | | Vo 口 


人 


软 .硬盘 | | 键盘 、 显 | | 各 种 多 
驱动 器 | | 示 器 等 | | 部 设备 






































1-15 ”微型 计算 机 系统 结构 图 
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数据 总 线 是 CPU 和 主 存储 器 、L/O 接口 之 间 双 向 传送 数据 的 通道 ， 通 常 与 CPU 的 位 
数 相对 应 。 地 址 总 线 用 于 传送 地 址 信息 ， 地 址 是 识别 存放 信息 位 置 的 编号 。 地 址 总 线 的 位 
数 决定 了 CPU 可 以 直接 寻 址 的 内 存 范围 。 控制 总 线 用 于 CPU 向 主 存储 器 、LO 接口 发 出 命 
令 信号 ， 或 后 者 向 CPU 传送 状态 信息 。 


通用 串 行 总 线 (Universal Serial Bus，USB ) 是 连接 主机 与 外 部 设备 的 一 种 串口 





总 线 标 
准 ， 为 不 同 的 多 种 设备 提供 统一 的 连接 接口 ， 且 支持 热 插 拔 ， 现 已 被 广泛 应 用 于 个 人 计算 


机 和 移动 设备 。USB 2.0 的 理论 最 大 传输 带宽 为 480Mbps， 而 USB 3.0 的 理论 最 大 传输 带 
宽 可 达 5.0Gbps， 新 一 代 的 USB 3.1 最 大 传输 带宽 可 高 达 10Gbps。 


接口 HDMI， 可 同时 传送 音频 和 影像 信号 ， 用 于 连接 液晶 电视 、 高 清 投影 仪 等 设备 。 
A. 数据 总 线 和 控制 总 线 


总 线 体现 在 硬件 上 就 是 计算 机 主板 ， 主 板 上 有 CPU、 内 存 条 、 显 示 卡 、 键 盘 、 鼠 标 等 
【真题 链接 1-44】 计 算 机 的 系统 总 线 是 计算 机 各 部 件 间 传递 信息 的 公共 通道 ， 它 分 〈 
二 C. 数据 总 线 、 控 制 总 线 和 地 址 总 线 


各 类 扩展 模 或 接口 。 每 个 外 设 都 要 通过 接口 与 主机 系统 相连 。 某 些 主板 还 配 有 高 清 多 媒体 








js 
B. 地 址 总 线 和 数据 总 线 
”””_D. 地 址 总 线 和 控制 总 线 加 
【答案 】C 
【真题 链接 1-45】 现 代 计 算 机 普遍 采用 总 线 结 构 ， 包 括 数据 总 线 、 地 址 总 线 、 控 制 总 线 ， 通 常 
与 数据 总 线 位 数 对 应 相同 的 部 件 是 Ys 
.A.CPU  _B. 存储 器 C. 地 址 总 线 DD. 控制 总 线 
【真题 链接 1-46】USB 3.0 接口 的 理论 最 快 传输 速率 为 〈 )。 
EE 一 一 





__C. 10Gbps_ 


1.4 上 QQ 还 是 打 DOTA? 


__D. 800Mbps_ 





【答案 】A 




















计算 机 软件 系统 
户 之 间 是 一 种 层次 结构 ， 其 中 


计算 机 系统 由 硬件 (Hardware) 系统 和 软件 〈Software) 系统 组 成 。 硬 件 、 软 件 和 用 
户 需 通过 软件 使 用 硬件 。 没 有 软件 仅 有 硬件 的 计算 机 也 称 裸 机 ， 
是 无 法 工作 的 。 





1.4.1 程序 和 计算 机 语言 


它 只 是 


Ph 硬件 处 于 最 内 层 ， 用 户 在 最 外 层 ， 软 件 在 硬件 与 用 户 之 间 ， 


其 





一 台 机 器 而 已 ， 





人 们 让 计算 机 完成 某 项 任务 ， 也 需要 与 计算 机 “沟通 ”。 这 要 借助 于 特定 的 语言 ， 就 
是 计算 机 语言 ， 也 称 为 程序 设计 语言 

1. 机 器 语言 

在 计算 机 





程序 是 按照 一 定 顺 序 执行 的 、 能 够 完成 某 一 任务 的 指令 集合 “算法 + 数据 结构 = 程序 ”， 
Ph， 算法 是 解决 问题 的 方法 ， 数 据 结构 是 数据 的 组 织 形式 。 


程序 设计 语言 主要 有 以 下 3 类 。 

FPF， 指挥 计算 机 完成 某 个 基本 操作 的 命令 称 为 指令 。 机 器 语 
制 的 0 和 1 代码 表达 指令 的 计算 机 语言 。 机 器 语言 是 
器 语言 程序 无 须 “翻译 ” 直接 可 以 被 计算 机 执行 ， 








吾 
内 








是 直接 用 二 进 
计算 机 硬件 唯一 可 以 识别 的 语言 。 机 
而 它 的 运行 效率 最 高 、 执 行 速度 最 快 。 
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但 是 其 对 于 人 类 使 用 非常 烦琐 ， 很 难 掌握 。 

2. 汇编 语言 

汇编 语言 是 用 英文 单词 或 单词 缩写 来 代 蔡 星 涩 难 懂 的 二 进 制 的 机 器 语言 指令 的 计算 
机 语言 。 由 于 汇编 语言 不 再 是 0 和 1 的 代码 ， 而 是 英文 单词 或 单词 缩写 ， 因 而 相对 于 机 器 
语言 ， 汇 编 语 言 更 容易 被 人 们 掌握 。 但 计算 机 无 法 自动 识别 和 执行 汇编 语言 的 程序 ， 必 须 
用 专门 的 计算 机 软件 ( 称 为 编译 系统 、 编译 程序 或 编译 器 ) 首先 对 汇编 语言 的 程序 进行 “ 翻 
译 ” 将 之 “翻译 ”为 等 价 的 二 进 制 的 机 器 语言 程序 再 执行 。 这 一 翻译 过 程 称 编译 ， 编 译 后 
的 二 进 制 的 机 器 语言 程序 称 为 目标 程序 。 这 里 汇编 语言 程序 称 为 源 程 序 。 

汇编 语言 虽然 比 机 器 语言 前 进 了 一 步 ， 然 而 它 与 机 器 语言 实际 是 “ 换 汤 不 换 药 ” 汇 
编 语言 仅 是 二 进 制 指令 的 一 种 “符号 代 换 ”， 和 机 器 语言 的 指令 是 一 一 对 应 的 ; 汇编 语言 的 
指令 也 是 对 计算 机 硬件 进行 直接 操作 的 基本 指令 。 使 用 汇编 语言 必须 从 计算 机 硬件 角度 出 
发 ， 按 照 最 基本 的 指令 编写 程序 ， 使 用 起 来 很 不 方便 ， 掌 握 起 来 仍然 比较 困难 。 于 是 出 现 
了 高 级 语言 。 

3. 高 级 语言 

高 级 语言 是 最 接近 人 类 自然 语言 和 思维 习惯 的 计算 机 语言 ， 其 中 可 以 直接 使 用 数学 公 
式 编写 程序 ， 因 而 人 类 最 容易 理解 ， 其 可 读 性 最 强 。 高 级 语言 程序 基本 脱离 了 硬件 系统 ， 
因此 其 可 移植 性 也 最 强 。 高 级 语言 分 很 多 种 ， 目 前 常用 的 高 级 语言 有 C 语言 、C++ 语 言 、 
Java 语言 、Visual Basic 语言 、Fortran 语言 、Python 语言 等 。 

用 高 级 语言 编写 的 程序 不 是 二 进 制 代 码 ， 所 以 也 是 不 能 被 计算 机 自动 识别 和 执行 的 ， 
必须 由 专门 的 计算 机 软件 〈 称 为 编译 系统 、 编 译 程序 或 编译 器 ) 首先 对 高 级 语言 的 程序 进 
行 “翻译 ”， 将 之 “翻译 ”为 二 进 制 的 机 器 语言 程序 再 执行 ， 这 里 源 程序 是 高 级 语言 程序 ， 
翻译 后 的 程序 为 目标 程序 ， 目 标 程序 经 链接 后 得 到 可 执行 程序 。 在 翻译 的 过 程 中 如 果 遇 到 
背 误 ， 就 给 出 错误 信息 ， 并 停止 翻译 。 由 于 高 级 语言 程序 都 需要 翻译 ， 所 以 其 执行 效率 
最 低 。 

对 高 级 语言 程序 通常 有 两 种 翻译 方式 : 编译 方式 和 解释 方式 。 编 译 方式 是 将 高 级 语言 的 源 程序 整个 
编译 为 目标 程序 ， 然 后 再 将 目标 程序 链接 成 可 执行 程序 ， 可 执行 程序 可 单独 被 执行 。 解释 方 式 是 将 源 程序 
逐 名 翻译， 翻译 一 句 执行 一 句 ， 不 产生 目标 程序 ， 因 而 执行 效率 低 于 编译 方式 。 

相对 于 高 级 语言 ， 机 器 语言 和 汇编 语言 也 被 称 为 低级 语言 。3 种 程序 设计 语言 的 特点 
比较 如 图 1-16 所 示 。 














不 易 掌 握 低 低 高 相关 
有 
容易 掌握 高 高 低 不 必 相 关 


图 1-16 3 种 程序 设计 语言 的 特点 比较 

【真题 链接 1.47】 计 算 机 硬件 能 直接 识别 、 执 行 的 语言 是 ( 。 )。 

A. 汇编 语言 B. 机 器 语言 Cc， 高 级 程序 语言 。 ”D.C++ 语 言 
【答案 ] B 
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【真题 链接 1-48】 下 列 各 类 计算 机 程序 语言 中 ， 不 属于 高 级 程序 设计 语言 的 是 % 
A，Visual Basic 语言 了 .FORIAN 语言 i > i 








【真题 链接 1-49】 汇 编 语言 程序 ( )。 

A. 相对 于 高 级 程序 设计 语言 程序 具有 良好 的 可 移植 性 
B. 相对 于 高 级 程序 设计 语言 程序 具有 良好 的 可 读 性 
D 





.相对 于 机 器 语言 程序 具有 良好 的 可 移植 性 
对 于 机 器 语言 程序 具有 较 高 的 执行 效率 _ 








【答案 】C 


【真题 链接 1-50】 以 下 关于 编译 程序 的 说 法 正确 的 是 3 
A. 编译 程序 属于 计算 机 应 用 软件 ， 所 有 用 户 都 需要 编译 程序 
B. 编译 程序 不 会 生成 目标 程序 ， 而 是 直接 执行 源 程序 

C. 编译 程序 完成 高 级 语言 程序 到 低级 语言 程序 的 等 价 翻译 
D. 编译 程序 构造 比较 复杂 ， 一 般 不 进行 出 错 处 理 








1.4.2_ 你 若 安 好 ， 便 是 晴天 一 一 软件 


计算 机 软件 不 等 于 程序 ， 计 算 机 软件 是 为 运行 、 管 理 和 维护 计算 机 而 编制 的 程序 、 数 
据 和 文档 的 总 称 。 计 算 机 软件 分 为 系统 软件 (System Software) 和 应 用 软件 (Application 
Software )。 

系统 软件 主要 包括 操作 系统 (Operating System，OS)、 数 据 库 管 理 系统 、 语 言 处 理 系 
统 等 ， 其 中 最 主要 的 就 是 操作 系统 ， 它 在 计算 机 软件 系统 中 处 于 最 基本 、 最 核心 位 置 。 如 
Windows 系列 的 Windows XP、Windows Vista、Windows 7、Windows 8、Windows 10 等 就 
属于 操作 系统 。 除 Windows 系列 的 操作 系统 外 , 还 有 早期 的 MS-DOS, 以 及 UNIX、Linux、 
安 卓 (Android)、 苹 果 iOS 都 属 操作 系统 ， 它 们 都 是 系统 软件 。 操 作 系统 是 最 底层 的 软件 ， 
提供 了 其 他 所 有 应 用 软件 运行 的 环境 。 操 作 系 统管 理 的 核心 就 是 资源 管理 ， 即 如 何 有 效 地 
发 掘 资源 、 监 控 资 源 、 分 配 资源 和 回收 资源 。 操 作 系统 的 五 大 功能 是 处 理 器 (CPU ) 管理 、 
存储 管理 、 文 件 管理 、 设 备 管理 和 作业 管理 。 

在 操作 系统 中 ， 一 般 会 提供 很 多 系统 维护 工具 。 例 如 ， 在 Windows 7 操作 系统 中 ， 就 
提供 了 磁盘 检查 、 磁 盘 清 理 和 磁盘 碎片 整理 等 工具 。 其 中 ， 磁 盘 检 查 用 于 检查 和 修复 磁盘 
文件 系统 错误 ; 磁盘 清理 用 于 清理 磁盘 上 的 垃圾 文件 ， 以 获得 更 多 的 存储 空间 ; 磁盘 碎片 
整理 用 于 优化 磁盘 上 的 文件 存储 ， 提 高 数据 存 取 效率 。 

除了 个 人 计算 机 的 操作 系统 外 ， 还 有 以 下 常见 的 操作 系统 类 型 。 

(1) 批 处 理 操作 系统 : 用 户 不 直接 操作 计算 机 ， 而 是 将 作业 提交 给 系统 操作 员 。 由 操作 员 将 作 
业 成 批 地 提交 给 计算 机 ， 由 操作 系统 自动 、 依 次 执行 每 个 作业 ， 而 在 执行 期 间 不 需 用 户 干预 。 

(2) 分 时 操作 系统 : 支持 位 于 不 同 的 多 个 终端 的 多 个 用 户 同时 使 用 一 台 计算 机 ， 用 户 彼此 独立 
互 不 干扰 。 系 统 采用 时 间 片 轮转 方式 轮流 处 理 每 个 用 户 的 请 求 。 由 于 时 间 片 很 小 、 轮 询 很 频繁 ， 每 
个 用 户 并 不 感到 有 其 他 用 户 存在 ， 而 好 像 整 台 计算 机 全 为 他 所 用 。 

(3 ) 实时 操作 系统 : 计算 机 可 及 时 响应 随机 发 生 的 外 部 事件 ， 并 在 严格 的 时 间 范 围 内 完成 处 理 。 
实时 操作 系统 需要 有 高 可 靠 性 。 

(4) 网 络 操作 系统 : 基于 计算 机 网 络 ， 将 地 理 上 分 散 的 具有 自治 功能 的 多 个 计算 机 系统 互 连 起 
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来 ， 在 原来 各 自 计算 机 的 操作 系统 上 ， 使 多 个 计算 机 相互 通信 和 资源 共享 。 
(5 ) 分 布 式 操作 系统 : 也 是 基于 计算 机 网 络 ， 将 地 理 上 分 散 的 具有 自治 功能 的 多 个 计算 机 系统 
互 连 起 来 ， 协 作 完 成 任务 。 分 布 式 操作 系统 负责 全 系统 的 资源 分 配 和 调度 ， 提 供 统 一 的 操作 界面 。 
用 户 通过 该 界面 实现 操作 ， 至 于 操作 具体 要 在 哪 台 计算 机 上 执行 或 具体 使 用 的 是 哪 台 计 算 机 上 的 资 
源 ， 则 是 由 操作 系统 决定 的 ， 用 户 不 必 知 道 。 
数据 库 管理 系统 是 用 于 创建 、 操 纵 或 维护 数据 库 的 软件 ， 如 Oracle、SQL Server 和 
Access 等 。 
应 用 软件 是 为 满足 不 同 问题 、 不 同 领域 需求 的 软件 。 在 我 们 接触 到 的 计算 机 软件 中 ， 
大 多 都 属于 应 用 软件 ， 从 办 公 软 件 、 多 媒体 处 理 软件 到 Intemet 工具 软件 等 都 属 应 用 软件 。 
例如 Microsoft Office (MS Office)、WPS、QQ、Photoshop、Flash、Web 浏览 器 、 各 种 信 





息 系统 等 。 
【真题 链接 1-51】 下 列 软件 中 ， 不 是 操作 系统 的 是 (。”)。 
A. Linux B. UNIX _C.MsDoOs DD. MS offce 





【真题 链接 1-52】 计 算 机 操作 系统 的 主要 功能 是 (。”)。 

A. 管理 计算 机 系统 的 软 硬 件 资源 ， 以 充分 发 挥 计算 机 资源 的 效率 ， 并 为 其 他 软件 提供 良好 的 
运行 环境 

B. 把 高 级 程序 设计 语言 和 汇编 语言 编写 的 程序 翻译 到 计算 机 硬件 可 以 直接 执行 的 目标 程序 ， 
为 用 户 提供 良好 的 软件 开发 环境 

C. 对 各 类 计算 机 文件 进行 有 效 的 管理 ， 并 提交 计算 机 硬件 高 效 处 理 








为 用 户 提供 方便 地 操作 和 使 用 计算 机 











【答案 
【真题 链接 1-53】 为 了 保证 独立 的 微机 能 够 正常 工作 ， 必 须 安装 的 软件 是 ( 。”)。 
A， 操作 系统 B. 网 站 开发 工具 C， 高 级 程序 开发 D. 办 公 应 用 软件 











答案 】A 
【真题 链接 1-54】 如 果 某 台 微 机 用 于 日 常 办 公事 务 ， 除 了 操作 系统 外 ， 还 应 该 安装 的 软件 类 别 
是 ( % 
A.， SQL Server 2005 及 以 上 版 本 B. Java、C、C++ 开 发 工具 
本 C. 办 公 应 用 软件 ， 如 Microsoft Office  D. 游 戏 软件 
【答案 】C 
【真题 链接 1-55】 一 个 完整 的 计算 机 系统 的 组 成 部 分 的 确切 提 法 应 该 是 局 
A. 计算 机 主机 、 键 盘 、 显 示 器 和 软件 B. 计算 机 硬件 和 应 用 软件 
ee C. 计算 机 硬件 和 系统 软件 __ D. 计算 机 硬件 和 软件 
【答案 】D 





1.5 计算 机 能 说 会 唱 本 领 的 背后 一 一 多 媒体 技术 简介 


媒体 (Medium， 复 数 形式 为 Media) 是 指 文字 、 声 音 、 图 像 、 动 画 和 视频 等 内 容 。 多 
媒体 (Multimedia) 是 指 能 够 同时 对 两 种 或 两 种 以 上 媒体 进行 综合 处 理 的 技术 。 多 媒体 技 
术 具 有 交互 性 、 集 成 性 、 多 样 性 、 实 时 性 等 特征 。 

多 媒体 的 文 、 图 、 声 等 信息 在 计算 机 内 部 都 是 以 转换 成 0 和 1 的 数字 化 信息 后 进行 存 
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储 和 处 理 的 。 


1.5.1 声音 的 数字 化 





为 了 记录 声音 ， 需 要 每 隔 一 定 的 时 间 间 隔 ， 获 取 并 记录 一 次 声音 信号 的 幅度 值 ， 这 个 
过 程 称 为 采样 。 时 间 间 隔 称 为 采样 周期 ， 采 样 周期 的 倒数 就 是 采样 频率 。 显 然 ， 该 时 间 间 
隔 越 短 ， 记 录 的 信息 就 越 精确 ， 但 采样 得 到 的 数据 量 越 大 ， 需 要 的 存储 空间 就 越 大 。 

记录 声音 时 ， 每 次 只 产生 一 组 声波 数据 的 ， 称 为 单 声 道 ; 每 次 产生 两 组 声波 数据 的 ， 
称 为 双 声 道 。 双 声 道 具有 立体 空间 效果 ， 但 所 占 空 间 比 单 声 道 多 一 倍 。 

获取 的 样本 幅度 值 用 数字 量 表示 ， 这 个 过 程 称 为 量化 。 经 过 采样 和 量化 后 ， 还 需要 进 
行 编码 ， 即 将 量化 后 的 数值 转换 为 二 进 制 数 的 形式 表示 。 表 示 采 样 点 幅 值 的 二 进 制 位 数 称 
为 量化 位 数 。 一 般 量 化 位 数 有 8 位 、16 位 等 。 量 化 位 数 是 决定 数字 音频 质量 的 另 一 重要 参 
数 ， 量 化 位 数 越 大 ， 精 度 越 高 ， 声 音 的 质量 也 越 高 ; 但 需要 的 存储 空间 也 随 之 增 大 。 最 终 
产生 的 音频 数据 量 的 计算 公式 如 下 : 

音频 数据 量 〈 字 节 B) = 采样 时 间 (s) X 采 样 频率 (Hz) X 
量化 位 数 〈 二 进 制 位 b) X 声 道 数 /8 

例如 ， 计 算 3min (180s) 双 声 道 、16 位 量化 位 数 、44.1kHz 采样 频率 声音 的 不 压缩 的 
数据 量 为 ， 音频 数据 量 = 180X44 100X16X2/8=31752 000(B)=:30.28 (MB) 

【真题 链接 1-56】 若 对 音频 信号 以 10kHz 采样 率 、16 位 量化 精度 进行 数字 化 ， 则 每 分 钟 的 双 声 
道 数字 化 声音 信号 产生 的 数据 量 约 为 〈 天 
AL2MB  B. LOMB __C.24MB ____D. 48MB 

【答案 】C 

存储 声音 的 文件 格式 有 很 多 种 ，WAV 格式 的 文件 (文件 名 后 缀 为 .wav) 直接 记录 真实 
声音 的 采样 数据 ， 通 常 文件 较 大 。 而 压缩 存储 格式 如 MPEG 格式 (文件 名 后 级 
为 .mp1、.mp2、.mp3)、RealAudio 格式 (文件 名 后 级 为 ra8、.rmm、.rmx) 等 的 文件 具有 较 小 
的 文件 大 小 。 电 子 乐器 数字 接口 MIDI 格式 的 文件 (文件 名 后 级 为 .mid、.rmi) 具有 更 小 的 
文件 大 小 ， 但 MIDI 格式 的 文件 中 所 保存 的 是 乐曲 演奏 的 内 容 而 不 是 实际 的 声音 ， 播 放 依 
赖 硬件 质量 ， 整 体 效果 不 如 WAV 格式 的 文件 。 

【真题 链接 1-57】 在 声音 的 数字 化 过 程 中 ， 采 样 时 间 、 采 样 频率 、 量 化 位 数 和 声 道 数 都 相同 的 
情况 下 ， 所 占 存储 空间 最 大 的 声音 文件 格式 是 jh 











A. WAV 波形 文件 B. MPEG 音频 文件 
C. RealAudio 音频 文件 D. MIDI 电子 乐器 数字 接口 文件 





1.5.2 图像 的 数字 化 





一 幅 图 片 是 由 一 个 个 称 为 像素 的 小 点 组 成 的 ， 每 个 像素 取 不 同 的 颜色 就 形成 了 千 姿 百 
态 的 各 种 图 形 . 例 如 ,一 台 800 万 像素 的 数码 相机 , 其 拍摄 照片 的 最 高 分 辩 率 可 达 大 约 3200 
X2400。 这 种 分 辨 率 的 一 张 图 片 ， 就 是 由 3200 列 、2400 行 共 3200X2400=7 680 000 个 
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像素 小 点 组 成 的 。 要 在 计算 机 中 存储 一 张 图 片 ， 只 要 分 别 存 储 这 些 像 素 小 点 的 颜色 就 可 
Ts 

BMP 数字 图 像 格式 的 图 片 文件 就 是 直接 存储 组 成 图 片 的 所 有 像素 小 点 的 颜色 , 但 每 个 
像素 所 占 的 位 数 ( 称 颜色 深度 ) 可 以 不 同 ， 所 占 的 位 数 越 多 ， 所 能 表示 的 颜色 种 类 数 越 多 ， 
图 像 越 细腻 。 如 上 例 图 片 ， 如 果 每 像素 用 1B (8b) 存储 ， 就 需要 7 680 000B (大 约 8MB)。 
其 中 , 每 个 像素 可 以 表示 2=256 种 不 同 的 颜色 , 称 为 256 色 。 如果 每 像素 用 3B 存储 (24b)， 
就 需要 3200X2400X3~24MB 的 存储 空间 。 每 个 像素 的 3B 分 别 表 示 该 像素 颜色 调 色 的 红 、 
绿 、 蓝 三 原色 值 ， 这 样 每 个 像素 就 可 以 表示 2”= 16 777 216 种 不 同 的 颜色 ， 这 么 多 种 颜色 
己 超过 人 类 肉眼 能 够 分 辨 的 颜色 种 数 ， 称 为 真 彩色 。 

直接 存储 图 像 像素 数据 ， 所 得 数据 量 往往 非常 庞大 。 为 节省 存储 空间 ， 通 常 还 可 以 将 
数据 经 过 压缩 后 再 行 存储 ， 仅 当 使 用 这 些 数据 时 ， 才 把 数据 解压 缩 以 还 原 。 压 缩 又 分 为 无 
损 压 缩 (如 png、gif) 和 有 损 压 缩 (如 jpeg、jpg)， 这 两 种 压缩 都 可 以 大 大 减少 图 片 文件 
的 大 小 。 如 上 例 ，3200X2400 分 状 率 的 真 彩色 图 像 用 BMP 格式 存储 需要 24MB 的 存储 空 
间 ， 而 若 采 用 jpeg 压缩 后 ， 图 片 文 件 的 大 小 一 般 只 有 2MB 左右 。 

常见 的 图 像 文件 格式 有 bmp、gif、 tiff png、wmf、dxf 等 。 常见 的 视频 文件 格式 有 avi、 
mov、asf、wmv、rm 等 。 

【真题 链接 1-58】 若 将 一 幅 图 片 以 不 同 的 文件 格式 保存 ,占用 空间 最 大 的 图 形 文件 格式 是 让 

A. Bmp B. Jpg Cc. Gif 

















【真题 链接 1-59】 数 字 媒体 已 经 广泛 使 用 ， 属 于 视频 文件 格式 的 是 ( 。。 )。 
人 A. MP3 格 式 B. WAV 格 式  C. RM 格式  _D. PNG 格 式 
【答案 ] C 


1.6 计算 机 也 得 病 ? 一 一 计算 机 病毒 及 防治 
1.6.1 计算 机 病毒 


计算 机 病毒 (Computer Virus) 并 不 是 生物 的 细菌 、 病 毒 ， 它 实质 上 是 一 种 特殊 的 计算 
机 程序 ， 可 非法 入 侵 计 算 机 而 隐藏 《存储 ) 在 磁盘 、 光 盘 、U 盘 等 存储 设备 中 。 有 些 病 毒 
还 寄存 在 其 他 正常 的 计算 机 程序 中 ， 很 难 被 发 现 。 病 毒 程序 还 具有 自我 复制 能 力 ， 当 被 激 
活 时 ， 它 又 可 以 复制 自身 ， 并 将 自身 复制 到 其 他 程序 或 其 他 存储 媒体 内 。 病 毒 程 序 的 运行 
将 影响 和 破坏 计算 机 正常 程序 的 运行 以 及 破坏 正常 的 数据 ， 有 些 病 毒 对 计算 机 系统 具有 极 
大 的 破坏 性 。 计 算 机 病毒 的 特征 有 寄生 性 、 破 坏 性 、 传 染 性 、 潜 伏 性 和 隐蔽 性 等 。 

当 计 算 机 感染 病毒 时 ， 其 常见 症状 是 : 磁盘 文件 数目 无 故 增多 ;系统 的 内 存 空间 明显 
变 小 ; 文件 的 日 期 /时 间 被 自动 修改 为 最 近 的 日 期 /时 间 ; 感染 病毒 的 可 执行 文件 的 长 度 一 
般 明 显 增加 ， 正常 情况 下 可 以 运行 的 程序 突然 因 内 存 不 足 而 不 能 运行 ， 即 使 可 以 运行 ， 加 
载 时 间 也 明显 变 长 ， 计 算 机 经 常 死机 或 不 能 正常 启动 ， 屏幕 上 经 常 出 现 一 些 莫名 其 妙 的 信 
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息 或 现象 ， 等 等 。 
1.6.2 计算 机 病毒 的 分 类 





计算 机 病毒 的 分 类 方法 很 多 ， 按 感染 方式 ， 可 分 为 以 下 5 类 。 

(1) 引导 区 型 病毒 ; 感染 硬盘 的 主 引导 记录 ， 常 以 病毒 程序 蔡 代 主 引导 记录 中 的 系统 
程序 。 在 系统 开机 时 ， 病 毒 总 是 先 于 或 随 操作 系统 的 系统 文件 被 装 入 内 存 ， 获 得 控制 权 并 
进行 破坏 ， 并 企图 再 感染 插入 计算 机 的 其 他 U 盘 、 移 动 硬盘 等 移动 存储 介质 的 引导 区 。 

(2) 文件 型 病毒 : 感染 文件 名 后 绥 为 .exe、.com、.sys 等 的 可 执行 文件 。 当 染 毒 的 可 执 
行文 件 被 执行 时 ， 病 毒 程序 才能 被 执行 和 发 作 。 

(3) 混合 型 病毒 既 可 以 感染 磁盘 的 引导 区 ， 也 可 以 感染 可 执行 文件 ， 兼 有 上 述 两 类 
病毒 的 特点 ， 增 加 了 病毒 的 传染 性 及 存活 率 ， 也 最 难 被 杀 灭 。 

(4) 宏 病毒 : 可 以 寄存 在 Microsoft Office 文档 或 模板 的 宏 中 。 例 如 ， 当 对 感染 了 病毒 
的 Word 文档 进行 操作 时 ， 它 就 可 能 进行 破坏 和 传播 。 

(5) 网 络 病毒 : 网络 病毒 大 多 通过 E-mail 传播 ， 如 当 不 小 心 打开 了 来 历 不 明 的 E-mail 
时 ， 就 可 能 会 执行 其 中 附带 的 “黑客 程序 ” 从 而 会 破坏 计算 机 系统 并 会 驻 留 在 计算 机 系 


统 内 。 
【真题 链接 1-60】 先 于 或 随 着 操作 系统 的 系统 文件 装 入 内 存储 器 ， 从 而 获得 计算 机 特定 控制 权 
并 进行 传染 和 破坏 的 病毒 是 ( ”)。 
A. 文件 型 病毒 ”” B. 引导 区 型 病毒 。“_C. 宏 病 毒 ” _D. 网 络 病毒 
【答案 】B 

















1.6.3 木马 病毒 


木马 病毒 是 目前 比较 流行 的 一 种 计算 机 病毒 ， 木 马 〈Trojan) 这 个 词 来 源 于 古 希 腊 神 
话 《 木 马 屠城 记 》 的 故事 。 在 古 希 腊 传 说 中 ， 希 腊 联军 围困 特洛伊 久 攻 不 下 ， 于 是 假装 撤 
退 ， 留 下 一 具 巨 大 的 中 空 木马 。 特 洛 伊 守 军 不 知 是 计 ， 把 木马 运 进 城中 作为 战利品 。 夜 深 
人 静 之 际 ， 在 木马 腹 中 躲藏 的 希腊 士兵 打开 城 门 ， 特 洛 伊 沦 陷 。 后 人 常用 “特洛伊 木马 ” 
来 比喻 在 敌 方 营 爸 里 埋 下 伏兵 里 应 外 合 的 活动 。 

现在 有 些 病毒 也 可 伪装 自身 ， 如 伪装 成 一 个 实用 工具 、 一 个 可 爱 的 游戏 、 一 个 图 片 文 
件 等 ， 诱 使 用 户 将 其 安装 在 计算 机 上 。 然 后 病毒 便 向 木马 施 种 者 打开 该 计算 机 的 门户 ， 使 
施 种 者 可 以 任意 远程 控制 、 破 坏 该 计算 机 系统 ， 或 窃取 该 计算 机 中 的 私密 数据 。 这 类 病毒 
借用 “特洛伊 木马 ”的 名 字 ， 表 示 其 “一 经 潜入 ， 后 患 无 穷 ” 之 意 。 

特洛伊 木马 病毒 本 身 没 有 复制 能 力 ， 主 要 是 通过 伪装 自身 诱 使 用 户 安装 。 特 洛 伊 木马 
病毒 按照 功能 可 分 为 如 下 几 类 。 

(1) 网 游 木马 : 针对 网 络 游戏 ， 通 过 记录 用 户 键盘 操作 、 在 游戏 进程 中 创建 钩子 
(HOOK) 等 盗 取 用 户 账号 和 密码 ， 并 通过 电子 邮件 或 远程 脚本 程序 等 方式 发 送 给 木马 施 
种 者 。 
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(2) 网 银 木 马 : 针对 网 上 交易 系统 ， 盗 取 用 户 的 卡号 、 密 码 ， 甚 至 安全 证 书 。 

(3) 即时 通信 软件 木马 : 针对 即时 通信 软件 如 QQ、UC、MSN 等 的 木马 ， 感 染 后 进 
行 非法 发 送 消息 〈 如 发 送 含有 恶意 网 址 的 消息 )、 盗 号 或 传播 自身 。 

(4) 网 页 点 击 类 木马 : 恶意 模拟 用 户 点 击 广告 等 动作 ， 在 短 时 间 内 产生 数 以 万 计 的 点 
二 量 。 这 种 病毒 的 施 种 者 一 般 是 为 了 赚 取 高 额 的 广告 推广 费用 。 

(5) 下 载 类 木马 : 功能 是 从 网 络 上 下 载 其 他 病毒 程序 或 安装 广告 软件 。 这 类 木马 体积 
一 般 很 小 ， 更 容易 传播 。 有 很 多 功能 较 强 、 体 积 较 大 的 病毒 ， 其 传播 都 是 通过 先 使 用 户 感 
染 一 个 小 巧 的 下 载 型 森马， 再 由 后 者 把 主 病毒 程序 下 载 到 用 户 计算 机 上 。 

(6) 代理 类 木马 : 木马 会 在 被 感染 的 计算 机 上 开启 代理 服务 功能 ， 黑 客 将 被 感染 的 计 
算 机 作为 跳板 ， 以 该 计算 机 用 户 的 身份 进行 黑客 活动 ， 达 到 隐藏 自己 的 目的 。 

(7) 摆渡 木马 : 不 需要 网 络 连接 ， 通 过 U 盘 等 移动 存储 介质 间接 窃取 信息 。 它 一 旦 发 
现 有 TU 盘 连 接 到 计算 机 上 ， 就 感染 此 U 盘 并 隐藏 自己 的 踪迹 。 然 后 唯一 的 动作 就 是 扫描 计 
算 机 中 的 文件 , 并 将 感 兴趣 的 文件 悄悄 写 入 器 盘 。 一 旦 这 个 口 盘 今后 被 插 到 连接 互联 网 的 
计算 机 上 ， 木 马 就 会 将 其 中 的 这 些 文件 通过 互联 网 发 送 给 木马 施 种 者 ， 以 窃取 信息 。 


1.6.4 计算 机 病毒 的 防治 





[= 


用 反 病 毒 软件 (杀毒 软件 ) 消除 病毒 是 比较 好 的 方法 ， 它 既 方 便 又 安全 ， 一 般 不 会 破 
坏 系统 的 正常 数据 。 一 般 的 杀毒 软件 都 具有 清除 /删除 病毒 的 功能 。 清 除 病毒 是 指 从 被 病毒 
感染 的 文件 中 ， 把 病毒 清除 掉 ， 恢 复原 有 文件 内 容 ， 删 除 是 指 把 整个 病毒 文件 删除 掉 。 然 
而 ， 反 病毒 软件 只 能 检测 已 知 的 病毒 并 能 清除 /删除 它们 ， 对 新 病毒 或 病毒 的 变种 是 不 能 识 
别 的 。 所 以 ， 各 种 反 病 毒 软件 都 不 是 一 劳 永 逸 ， 都 要 随 新 病毒 的 出 现 而 不 断 升 级 。 应 经 常 
升级 反 病毒 软件 ， 以 应 对 新 病毒 。 目 前 较 流行 的 反 病毒 软件 有 瑞星 、 诺 顿 、 卡 巴 斯 基 、 金 
山 毒霸 及 江 民 等 。 

当 计算 机 感染 病毒 后 ,用 反 病 毒 软件 清除 /删除 病毒 是 被 迫 的 措施 。 如 果 病 毒 已 经 永久 
性 地 破坏 了 程序 和 数据 , 在 反 病 毒 软件 消灭 病毒 后 , 也 不 能 将 原 有 文件 和 数据 彻底 恢复 了 。 
因此 防范 计算 机 病毒 的 侵入 则 更 为 重要 。 计 算 机 病毒 主要 通过 可 移动 存储 介质 (如 器 盘 、 
移动 硬盘 等 ) 和 计算 机 网 络 两 大 途径 进行 传播 ， 因 此 我 们 养 成 日 常 良好 的 使 用 计算 机 的 习 
惯 ， 就 能 大 大 减少 病毒 的 侵入 。 和 良好 的 使 用 计算 机 的 习惯 主要 包括 如 下 。 

(1) 安装 有 效 的 杀毒 软件 并 定期 升级 ， 经 常 全 盘查 毒 。 

(2) 扫描 系统 漏洞 ， 及 时 更 新 补丁 。 

(3) 可 移动 存储 介质 如 UU 盘 、 移 动 硬盘 中 的 文件 ， 首 先 经 过 杀毒 软件 的 检测 后 再 使 用 。 

(4) 分 类 管理 数据 ， 经 常 对 数据 进行 备份 。 

(5) 尽量 使 用 有 杀毒 功能 的 电子 邮箱 ， 尽 量 不 要 打开 来 路 不 明 的 电子 邮件 。 

(6) 浏览 网 页 、 下 载 文件 时 要 选择 正规 的 网 站 ， 不 下 载 来 路 不 明 的 软件 或 程序 。 

(7) 关注 流行 病毒 的 感染 途径 及 防范 方法 ， 做 到 预先 防范 。 

(8) 开启 Window 7 防火 墙 ， 屏 蔽 来 路 不 明 的 网 络 访问 。 

(9) 修改 计算 机 安全 的 相关 设置 : 如 管理 系统 账户 、 创 建 密码 、 权 限 管理 、 禁 用 Guest 
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账户 、 禁 用 远程 功能 、 关 闭 不 需要 的 系统 服务 、 修 改正 浏览 器 的 相关 设置 等 。 

【真题 链接 1-61】 计 算 机 病毒 是 指 “ 能 够 侵入 计算 机 系统 并 在 计算 机 系统 中 潜伏 、 传 播 ， 破 坏 
系统 正常 工作 的 一 种 具有 繁殖 能 力 的 ( 。 )”。 
C. 特殊 微生物 












【真题 链接 1-62】 计 算 机 染 上 病毒 后 可 能 出 现 的 现象 是 ( 。 )。 
A， 系 统 出 现 异常 启动 或 经 常 “ 死 机 ”“”B。 程序 或 数据 突然 丢失 
C， 磁盘 空 间 突然 变 小 D. 以 上 都 是 





【答案 】D 


【真题 链接 1-63】 下 列 关于 计算 机 病毒 的 叙述 中 ， 正 确 的 是 ( 。 )。 
A. 反 病 毒 软件 可 以 查 、 杀 任何 种 类 的 病毒 

B. 计算 机 病毒 是 一 种 被 破坏 了 的 程序 

C. 反 病 毒 软件 必须 随 着 新 病毒 的 出 现 而 升级 ， 提 高 查 、 杀 病毒 的 功能 








【真题 链接 1-64】 下 列 选项 属于 “计算 机 安全 设置 ”的 是 (  )。 





A. 定期 备份 重要 数据 B. 不 下 载 来 路 不 明 的 软件 及 程序 
CC. 停 掉 Guest 账 号  D. 安装 杀 ( 防 ) 毒 软件 
【答案 】C 
= 


1.7- 玩 好 它 你 也 能 当 十 察 一 一 Internet 基础 及 应 用 


Internet (因特网 ) 是 20 世纪 最 伟大 的 发 明之 一 。Internet 由 成 千 上 万 个 计算 机 网 络 组 
成 ， 现 如 今 几乎 已 经 涵盖 了 社会 应 用 的 各 个 领域 。 


1.7.1 计算 机 网 络 


1.7.1.1 计算 机 网 络 和 分 类 


计算 机 网 络 是 分 布 在 不 同 地 理 位 置 上 、 具 有 独立 功能 的 多 个 计算 机 系统 ， 通 过 通信 设 
备 连 接 起 来 ， 实 现 数据 传输 和 共享 的 系统 。 计 算 机 网 络 最 突出 的 优点 是 资源 共享 和 快速 传 
递 信息 。 计 算 机 网 络 的 主要 功能 有 : 信息 交换 和 通信 ; 资源 共享 ;提高 系统 的 可 靠 性 ; 均 
衡 负 荷 ， 分 布 处 理 ; 综合 信息 服务 。 

计算 机 网 络 的 分 类 标准 有 很 多 ， 最 普遍 的 分 类 方法 是 根据 网 络 覆 盖 的 地 理 范围 和 规模 
来 分 类 ; 根据 这 个 标准 ， 可 将 计算 机 网 络 分 为 3 种 : 局 域 网 、 城 域 网 和 广域网 。 

(1) 局 域 网 (Local Area Network，LAN): 是 一 种 在 有 限 区 域 使 用 的 网 络 ， 其 传送 距 
离 一 般 在 几 千 米 之 内 ， 适 用 于 一 个 部 门 或 一 个 单位 组 建 的 网 络 。 例 如 ， 办 公 室 网 络 、 企 业 
与 学 校 的 局 域 网 、 机 关 和 工厂 的 局 域 网 等 。 以 太 网 (Ethemet) 就 是 常见 的 一 种 局 域 网 。 局 
域 网 传输 效率 高 ， 一 般 在 10Mbps 一 10Gbps (bps 表示 每 秒 传输 的 比特 数 ， 该 值 除 以 8 才 是 
每 秒 传输 的 字 节 数 )。 

(2) 城 域 网 (Metropolitan Area Network，MAN): 介 于 局 域 网 与 广域网 之 间 ， 可 满足 
几 十 千 米 范 围 之 内 的 大 量 企业 、 学 校 、 公 司 等 的 多 个 局 域 网 互联 。 
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(3) 广域网 (Wide Area Network，WAN): 又 称 为 远程 网 ， 履 盖 范 围 从 几 十 干 米 到 几 
千 千 米 。 广 域 网 可 覆盖 一 个 地 区 、 国 家 或 几 个 洲 ， 形 成 国际 性 的 远程 计算 机 网 络 。 

【真题 链接 1-65】 计 算 机 网 络 最 突出 的 优点 是 7) 

A. 提高 可 靠 性 B. 提高 计算 机 的 存储 容量 

C. 运算 速度 快 D. 实现 资源 共享 和 快速 通信 

















【解析 】bps 是 二 进 制 位 / 秒 ， 即 比特 / 秒 ， 需 除 以 8 才能 转换 为 字 节 。15 000/(1200/8)=100。 
【真题 链接 1-67】“ 千 兆 以 太 网 ”通常 是 一 种 高 速 局 域 网 ， 其 网 络 数据 传输 速率 大 约 为 ( ”)。 
A，1000 位 / 秒 B. 1 000 000 000 位 / 秒 ”C. 1000 字 节 / 秒  D. 1 000 000 000 字 节 / 秒 





【真题 链接 1-68】 某 企业 需要 在 一 个 办 公 室 构建 适用 于 20 多 人 的 小 型 办 公 网 络 环境 ， 这 样 的 网 
络 环境 属于 (  )。 





1.7.1.2 ”网 络 拓扑 结构 


拓扑 学 是 几何 学 的 一 个 分 支 ， 从 图 论 演变 而 来 ， 它 研究 与 大 小 、 形 状 无 关 的 点 、 线 、 
面 构成 的 图 形 特征 。 计 算 机 网 络 拓扑 是 将 构成 网 络 的 节点 和 连接 节点 的 线路 抽象 为 点 和 线 ， 
用 几何 关系 表示 网 络 结构 。 常 见 的 网 络 拓扑 结构 有 星 形 、 环 形 、 总 线 型 、 树 形 、 网 状 等 ， 
如 图 1-17 所 示 。 








Ei 
事 一 "二 二 一 了 人 1 
AN 
-a 
(a) 星 形 拓扑 (b) 环形 拓扑 
my 


Bh hy Mp 


(d) 树 形 拓扑 (e) 网 状 拓扑 
图 1-17 网 络 拓扑 结构 


(1) 星 形 拓扑 : 每 个 节点 都 与 中 心 节点 相连 ， 任 何 两 个 节点 之 间 的 通信 都 要 通过 中 心 
节点 。 要 求 中 心 节点 可 靠 性 较 高 ， 一 旦 中 心 节点 出 现 故 障 ， 就 会 造成 全 网 瘫痪 。 

(2) 环形 拓扑 : 各 个 节点 通过 中 继 器 连接 到 一 个 闭合 的 环 路 上 ， 环 中 的 数据 沿 一 个 方 
向 传输 。 环 形 拓扑 结构 简单 ， 成 本 低 ， 但 环 中 的 任何 一 个 节点 出 现 故 障 ， 都 会 造成 整个 网 
络 瘫痪 。 
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(3) 总 线 型 拓扑 : 各 个 节点 由 一 根 总 线 相连 ， 数 据 在 总 线 上 由 一 个 节点 传 向 另 一 个 节 
点 ; 在 线路 两 端 连 有 防止 信号 反射 的 装置 。 节 点 加 入 和 退出 网 络 都 非常 方便 ， 某 个 节点 出 
现 故 障 ， 也 不 会 造成 网 络 瘫痪 ， 可 靠 性 较 高 且 结 构 简 单 、 成 本 低 。 这 种 结构 是 局 域 网 普遍 
采用 的 形式 。 

(4) 树 形 拓 扑 : 节点 按 层次 连接 ， 像 树 一 样 ， 有 根 节点 、 分 支 、 叶 子 节点 等 。 信 息 交 
换 主要 在 上 、 下 节点 之 间 进 行 。 树 形 拓 扑 可 被 看 作 是 星 形 拓扑 的 扩展 ， 主 要 用 于 汇集 信息 
的 应 用 。 

(5) 网 状 拓扑 : 网 状 拓扑 没有 上 述 4 种 拓扑 那样 明显 的 规则 ， 节 点 连接 是 任意 的 。 网 
状 拓扑 系统 可 靠 性 高 ， 但 由 于 结构 复杂 ， 必 须 采 用 路 由 协议 、 流 量 控制 等 方法 。 广 域 网 基 
本 采用 网 状 拓扑 结构 。 

【真题 链接 1-69】 在 计算 机 网 络 中 ， 所 有 的 计算 机 均 连 接 到 一 条 通信 传输 线路 上 ， 在 线路 两 端 
连 有 防止 信号 反射 的 装置 ， 这 种 连接 结构 被 称 为 ( 。 )。 

A. 总 线 结构 B. 星 形 结构 C. 环形 结构 D. 网 状 结构 








)。 
C. 环形 _D. 树 形 





【真题 链接 1-72】 某 家 庭 采 用 ADSL 宽带 接 入 方式 连接 Internet，ADSL 调制 解 调 器 连接 一 个 无 
线路 由 器 ， 家 中 的 计算 机 、 手 机 、 电 视 机 、PAD 等 设备 均 可 通过 WiFi 实现 无 线 上 网 ， 该 网 络 拓扑 
结构 是 (  )。 

A. 环形 拓扑 ” ”_B. 总 线 型 拓扑 ” _C. 网 状 拓扑 ” D. 星 op 托 扑 
【答案 】D 


1.7.1.3 ”网 络 硬件 


与 计算 机 系统 类 似 ， 计 算 机 网 络 也 由 网 络 硬件 和 网 络 软件 组 成 。 常 见 的 网 络 硬件 设备 
有 以 下 几 种 。 

(1) 传输 介质 : 常用 的 有 同 轴 电线、 双 绞 线 和 光缆 。 现 如 今 无 线 局 域 网 (Wireless Local 
Area Networks，WLAN) 也 有 越 来 越 多 的 应 用 ， 它 利用 射频 (RF) 取代 双 绞 线 构成 局 域 网 
络 ， 并 提供 有 线 局 域 网 的 所 有 功能 ， 无 线 局 域 网 的 标准 是 IEEE 802.11 系列 标准 。 

(2) 网 络 接 口 卡 (简称 网 卡 )， 是 构成 网 络 必需 的 基本 设备 ， 用 于 将 计算 机 和 通信 电 
缆 连 接 起 来 。 每 台 连 接 到 局 域 网 的 计算 机 都 需要 安装 一 块 网卡 。 

(3) 交换 机 (Switch): 共享 式 局 域 网 在 每 个 时 间 片 上 只 人 允许 有 一 个 节点 占用 共用 的 通 
信 信 道 。 交 换 机 支持 端口 连接 的 节点 之 间 的 多 个 并 发 连接 ， 从 而 增 大 网 络 带 宽 。 

(4) 无 线 AP (Access Point): 也 称 为 无 线 访 问 点 或 网 络 桥接 器 ， 含 义 较 广 ， 可 以 是 
单纯 的 无 线 接 入 点 ， 也 可 以 是 无 线路 由 器 等 类 设备 的 统称 ， 是 有 线 网 和 无 线 网 之 间 的 
桥梁 。 

(5) 路 由 器 (Router): 处 于 不 同 地 理 位 置 的 局 域 网 通过 广域网 进行 互联 是 当前 网 络 互 
联 的 常见 方式 。 路 由 器 是 实现 局 域 网 与 广域网 互联 的 主要 设备 。 路 由 器 检测 数据 的 目的 地 
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址 ， 对 路 径 进行 动态 分 配 ， 根 据 不 同 的 地 址 ， 选 择 一 条 合适 的 路 径 ， 将 数据 分 流 到 不 同 的 
路 径 中 。 

(6) 网 关 〈Gateway): 是 一 个 复杂 的 网 络 设备 ， 用 于 两 个 高 层 协议 不 同 的 网 络 互联 ， 
在 它们 之 间 充 当 一 个 翻译 器 的 作用 : 也 可 以 提供 过 滤 和 安全 功能 。 网 关 常 在 家 庭 或 者 小 型 
企业 网 络 中 使 用 ， 用 于 连接 局 域 网 和 Intemet。 

【真题 链接 1-73】 若 要 将 计算 机 与 局 域 网 连接 ， 至 少 需要 具有 的 硬件 是 (  )。 
C. 网 卡 






【真题 链接 1-74】 某 企业 为 了 组 建 内 部 办 公 网 络 ， 需 要 具备 (  )。 
A. 大 容量 硬盘 ””B. 路 由 器 C. DVD 光盘 D. 投影 仪 





1.7.1.4 ”网络 软件 


由 于 提供 网 络 硬件 设备 的 厂商 很 多 ， 不 同 的 硬件 设备 如 何 统一 通信 ， 就 需要 单独 的 网 
络 软件 一 一 通信 协议 来 实现 。 通 信 协 议 就 是 通信 双方 都 必须 要 遵守 的 通信 规则 ， 是 一 种 约 
定 。 TCP/IP 是 当前 最 流行 的 商业 化 协议 , 这 一 标准 将 计算 机 网 络 划 分 为 4 个 层次 : 应 用 层 、 
传输 层 、 网 络 层 〈 也 称 互联 层 )、 数 据 链 路 层 〈 也 称 网 络 接口 层 、 主 机 至 网 络 层 )。 

【真题 链接 1-75】 计 算 机 网 络 是 一 个 ( 。 )。 

A. 在 协议 控制 下 的 多 机 互 连 系统 B. 网 上 购物 系统 
__C: 编译 系统 _ 了 D. 管理 信息 系统 








【答案 】A 


1.7.2 Internet 基础 


1.7.2.1 “Internet 的 起 源 与 发 展 


Internet 是 一 个 全 球 范围 内 的 信息 资源 网 ， 也 称 为 “国际 互联 网 ”Intemet 最 早起 源 于 
1968 年 美国 国防 部 高 级 研究 计划 局 (ARPA) 提 出 并 资助 的 ARPANET 网 络 计划 ， 此 后 ， 
大 量 的 网 络 、 主 机 与 用 户 接 入 ARPANET， 并 逐渐 扩展 到 其 他 国家 和 地 区 。 我国 于 1994 年 
4 月 正式 接 入 Intemet， 从 此 我 国 的 网 络 建设 进入 了 大 规模 发 展 阶段 。 到 1996 年 年 初 ， 我 
国 的 Intemet 已 经 形成 了 中 国 科 技 网 (CSTNET)、 中 国教 育 和 科研 计算 机 网 (CERNET)、 
中 国 公用 计算 机 互联 网 CCHINANET) 和 中 国 金桥 信息 网 CCHINAGBN) 四 大 具有 国际 出 
口 的 网 络 体系 。 


1.7.2.2 “IP 地 址 和 域名 


就 像 每 一 部 电话 都 有 一 个 全 球 唯一 的 电话 号 码 一 样 ， 在 Intemet 上 的 每 个 节点 (包括 
主机 、 路 由 ) 必须 都 有 一 个 全 局 唯一 的 地 址 标识 ， 这 个 标识 就 是 卫 地 址 。 卫 地 址 用 32 位 
(4 个 字 节 ) 标识 ， 并 被 分 为 四 段 ， 每 段 1 字 节 、 用 一 个 十 进 制 数 表 示 〈 每 段 十 进 制 数 范 围 
0 一 255)， 段 和 段 之 间 用 “.” 隔 开 。 例 如 ，202.205.16.23、10.2.8.11 都 是 合法 的 下 地址 。 

卫 地 址 由 各 级 Intemet 管理 组 织 进行 分 配 ， 它 们 被 分 为 不 同 的 类 别 。 根 据 地 址 的 第 一 
段 分 为 五 类 :0 一 127 为 A 类 ，128 一 191 为 B 类 ，192 一 223 为 C 类 ，D 类 和 下 类 留 作 特殊 


用 途 。 
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显然 , 用 人 P 地 址 这 种 数字 的 方式 标识 Intemet 上 的 节点 ， 不 便 记忆 。 为 此 TCP/IP 引 
进 了 一 种 字符 型 的 主机 命名 制 ， 这 就 是 域名 (Domain Name)。 域 名 的 实质 就 是 用 一 组 由 字 
符 组 成 的 名 字 代替 他 地 址 。 为 了 避免 重 名 , 域名 采用 层次 结构 , 各 层次 的 子 域名 之 间 用 “.” 
隔 开 。 从 右 至 左 分 别 是 第 一 级 域名 或 称 顶 级 域名 )、 第 二 级 域名 …… 直 至 主机 名 。 其 结构 为 

主机 名 .……*. 第 二 级 域名 .第 一 级 域名 
国际 上 ， 第 一 级 域名 采用 通用 的 标准 代码 ， 如 表 1-2 所 示 。 


表 1-2 常用 一 级 域名 的 标准 代码 





























域名 代码 意义 意义 

com 商业 组 织 科研 院 及 科技 管理 部 门 
edu 教育 机 构 国际 组 织 

gov 政府 机 关 国家 代码 : 中 国 

mil 军事 部 门 国家 代码 : 日 本 

net 网 络 支持 中 心 国家 代码 : 韩国 

org 社会 团体 或 非 营 利 组 织 国家 代码 : 英国 





由 于 Intemet 诞生 在 美国 ， 美 国 域名 的 第 一 级 域名 采用 组 织 机 构 域 名 ， 其 他 国家 都 采 
主机 所 在 国家 的 代码 为 一 级 域名 ,我国 一 级 域名 是 cn, 用 二 级 域名 表示 类 别 或 省 市 地 区 。 
例如 : pku.edu.cn 是 北京 大 学 的 域名 ,pku 是 北京 大 学 的 缩写 , edu 为 教育 机 构 ，cn 为 中 国 ; 
yale.edu 是 美国 耶鲁 大 学 的 域名 。 

关于 域名 还 需 注意 : 

@ 域名 不 区 分 大 小 写 。 

@ 整个 域名 的 长 度 不 超过 255 个 字符 。 

@ 一 台 计 算 机 一 般 只 能 拥有 一 个 他 地址 ， 但 可 以 拥有 多 个 域名 。 

IP 地 址 和 域名 都 表示 主机 的 地 址 ， 实 际 是 同一 事物 的 不 同 表示 。 人 们 可 以 使 用 主机 的 
IP 地 址 ， 也 可 以 使 用 域名 。 从 域名 到 瑟 地 址 ， 或 者 从 瑟 地 址 到 域名 的 转换 由 域名 解析 服 
务 器 DNS (Domain Name Server) 完成 。 

例如 ， 百 度 网 站 的 域名 是 www.baidu.com，IP 地 址 是 220.181.111.188， 因 此 当 在 浏览 
器 的 地 址 栏 中 输入 www.baidu.com 时 ，DNS 服务 器 就 将 www.baidu.com 转换 为 
220.181.111.188。 当 然 ， 也 可 以 直接 在 浏览 器 的 地 址 栏 中 输入 220.181.111.188 登录 百度 网 
站 ， 只 是 后 者 的 数字 不 如 前 者 容易 记忆 和 使 用 方便 。 

【真题 链接 1-76】 某 企业 为 了 建设 一 个 可 供 客户 在 互联 网 上 浏览 的 网 站 , 需要 申请 一 个 ( 滩 

“A. 密码 B. 邮编 C. 门牌 号 D. 域名 
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1.7.2.3 Internet 的 接 入 


要 使 用 Internet, 首先 要 接 入 Intemet。 Intemet 接 入 的 方式 有 : GD 电话 线 接 入 , 如 ADSL; 
@) 专 线 接 入 : 通过 Intemet 服务 提供 商 (ISP) 接 入 ; @ 无 线 连接 ; @ 局 域 网 连接 。 目前 ISDN 
(综合 业务 数字 网 ， 又 称 为 “一 线 通 ”) 可 实现 上 网 通话 两 不 误 。 

防火 墙 (Firewall) 是 一 项 信息 安全 的 防护 系统 , 可 能 是 一 台 专 属 的 硬件 或 是 一 套 软件 ， 
它 依 照 特定 的 规则 允许 你 “同意 ”的 人 和 数据 进入 你 的 网 络 ， 同 时 将 你 “不 同意 ”的 人 和 
数据 拒 之 门 外 。 防火 墙 实 际 上 是 一 种 隔离 技术 , 是 一 种 将 内 部 网 和 公众 访问 网 (如 Intemet) 
分 开 的 方法 。 如 果 不 通过 防火 墙 ， 公 司 内 部 的 人 就 无 法 访问 Intemet，Intemet 上 的 人 也 无 
法 和 公司 内 部 的 人 进行 通信 。 

【真题 链接 1-80】 用 “综合 业务 数字 网 ”( 又 称 为 “一 线 通 ”) 接 入 因特网 的 优点 是 上 网 通话 两 
不 误 ， 它 的 英文 缩写 是 ; 


【真题 链接 1-81】 一 般 而 言 ，Internet 环境 中 的 防火 墙 建立 在 〈 hs 
A. 每 个 子 网 的 内 部 B. 内 部 子 网 之 间 








1.7.3 Internet 的 应 用 


(1) 万 维 网 (World Wide Web) 又 称 为 3W、WWW、Web 或 全 球 信息 等 ， 是 建立 在 
Intemet 上 的 一 种 实现 信息 浏览 查询 的 网 络 服务 。WWW 遵循 超 文本 传输 协议 〈HyperText 
Transmission Protocol，HTTP)。WWW 允许 用 户 在 各 Interet 站 点 之 间 漫 游 ， 浏 览 文本 、 
图 形 和 声音 等 各 种 信息 。WWW 网 站 中 包含 许多 网 页 (又 称 为 Web 页 )， 网 页 是 用 超 文本 
标记 语言 (HyperText Markup Language，HTML) 编写 的 ， 并 在 HTTP 支持 下 运行 。 

(2) 超 文本 和 超 链 接 : WWW 中 有 超 文 本 (Hypertext)， 超 文本 不 仅 含有 文本 信息 ， 
而 且 还 可 以 包含 图 形 、 声 音 和 视频 等 多 媒体 信息 ， 还 包含 指向 其 他 网 页 的 链接 ， 称 为 超 链 
接 。 有 了 超 链 接 ， 用 户 可 以 打破 传统 顺序 阅读 文本 ， 而 能 从 一 个 网 页 直接 跳 转 到 另 一 个 网 
页 阅读 。 

(3) 统一 资源 定位 器 (Uniform Resource Locator，URL ): 每 一 个 Web 页 都 有 一 个 唯 
一 的 地 址 ， 可 用 URL 表示 。URL 的 格式 为 : 协议 :VIP 地 址 或 域名 /路 径 / 文 件 名 。 其 中 ， 协 
议 就 是 服务 方式 或 获取 数据 的 方法 ， 常见 的 有 HITP、FTP 等 。 例 如 : 
http://www.china.com.cn/news/tech/2012-07/09/content 25859266.htm 就 是 一 个 网 页 的 URL。 
浏览 器 可 以 通过 这 个 URL 得 知 : 使 用 协议 HITP, 资源 所 在 主机 域名 为 www.china.com.cn， 
要 访问 的 文件 具体 位 置 在 文件 夹 news/tech/2012-07/09 下 , 文件 名 为 content 25859266.htm。 

(4) 浏览 器 : 是 用 于 浏览 WWW 的 软件 ， 它 能 把 超 文 本 标记 语言 (HTML) 编写 的 信 
息 转 换 为 便于 理解 的 形式 。 它 是 用 户 与 WWW 之 间 的 桥梁 。 常 用 的 Web 浏览 器 有 Intemet 
Explorer (IE)、Firefox 等 。 在 浏览 网 页 时 ， 很 多 浏览 器 (如 正 ) 提供 的 收藏 夹 功 能 能 够 保 
存 Web 页 地 址 ， 可 让 人 们 将 喜爱 的 网 页 地 址 保存 起 来 ， 以 便 下 次 访问 。 收 入 收藏 夹 的 网 页 
地 址 可 被 起 一 个 简单 、 便 于 记忆 的 名 字 ; 以 后 单 击 该 名 字 就 能 访问 这 个 页 面 ， 省 去 了 输入 
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网 页 地 址 的 麻烦 。 

(5) 文件 传输 : 使 用 文件 传输 协议 (File Transfer Protocol，FTP) 可 以 在 Intemet 上 将 

文件 从 一 台 计 算 机 传送 到 另 一 台 计 算 机 。 在 客户 进入 FTP 站 点 并 下 载 文件 之 前 ， 必 须 使 用 
一 个 账号 和 密码 登录 。 有 些 FTP 站 点 允许 匿名 登录 , 即 允 许 任 何人 登录 ; 这 时 以 anonymous 
作为 账号 名 ， 以 自己 的 电子 邮箱 地 址 作为 密码 登录 即 可 。 
(6) 电子 邮件 (E-mail): 与 通过 邮局 邮寄 信件 必须 分 别 写 明 寄 件 人 和 收 件 人 的 地 址 一 
样 ， 使 用 电子 邮件 ， 首 先 也 要 拥有 一 个 电子 邮箱 和 电子 邮箱 的 地 址 。 电 子 邮箱 地 址 格式 是 
“用 户 标识 @ 主 机 域名 ”。 字 符 @ 读 作 at， 用 于 分 隔 用 户 标识 和 主机 域名 。 地 址 中 间 不 能 有 
空格 或 逗号 ， 例 如 ，benlinus@sohu.com 是 一 个 电子 邮箱 地 址 ， 它 表示 在 sohu.com 主机 上 
有 一 个 名 为 benlinus 的 电子 邮箱 账户 。 只 要 在 一 台 计算 机 上 申请 了 电子 信箱 ， 以 后 就 可 通 
过 任何 联网 的 计算 机 使 用 它 收发 邮件 。 要 向 他 人 发 送 电子 邮件 ， 也 必须 知道 收 件 人 的 电子 
邮箱 地 址 。 在 电子 邮件 中 还 允许 插入 附件 文件 , 通过 电子 邮件 向 他 人 发 送 计算 机 上 的 文件 。 
电子 邮件 客户 端 软 件 有 Outlook、Foxmail 等 。 使 用 这 些 软件 ,设置 好 自己 的 电子 邮箱 账号 、 
密码 等 ， 就 可 以 收发 电子 邮件 了 。 

(7) 新 闻 组 (Usenet 或 NewsGroup ): 是 一 个 基于 网 络 的 完全 交互 式 的 超级 电子 论坛 。 
不 同 的 用 户 通 过 一 些 软件 可 连接 到 新 闻 服 务 器 上 阅读 其 他 人 的 消息 并 可 以 参与 讨论 。 

(8) 远程 登录 (rlogin): 允许 授权 用 户 进入 网 络 中 的 其 他 计算 机 ， 并且 就 像 在 现场 操 
作 一 样 ， 用 户 可 以 操作 该 计算 机 中 允许 的 任何 事情 ， 比 如 : 读 文件 、 编 辑 文件 或 删除 文 
件 等 。 

(9) 搜索 引擎 (Search Engine): 是 根据 一 定 的 策略 、 运 用 特定 的 计算 机 程序 从 互联 网 
上 搜集 信息 ， 并 对 信息 进行 组 织 和 处 理 后 为 用 户 提供 检索 服务 。 代 表 性 产品 有 Google、 
Baidu、 A Bing、360 等 。 

【真题 链接 1-82】 在 Internet 为 人 们 提供 许多 服务 项 目 , 最 常用 的 是 在 各 Internet 站 点 之 间 漫 游 ， 
浏览 文本 、 图 形 和 声音 各 种 信息 ， 这 项 服务 称 为 (  ” )。 

A 电子 邮件 _B. 网 络 新 闻 组 ”C. 文件 传输 ”_D. WWW 
【答案 】 D 

【真题 链接 1-83】 在 Intermet 上 浏览 时 ， 浏 览 器 和 WWW 服务 器 之 间 传输 网 页 使 用 的 协议 是 

( )。 























0 
【答案 】A 
【真题 链接 1-84】IE 浏览 器 收藏 夹 的 作用 是 〈 。。 )。 
A 搜集 感 兴趣 的 页 面 地 址 B. 记忆 感 兴趣 的 页 面 内 容 
D. 收集 感 兴趣 的 文件 
【答案 】A 





【真题 链接 1-85】 关 于 电子 邮件 ， 下 列 说 法 错误 的 是 )。 
A. 必须 知道 收 件 人 的 E-mail 地 址 B. 发 件 人 必须 有 自己 的 E-mail 账户 
C. 收 件 人 必须 有 自己 的 邮政 编码 D. 可 以 使 用 Outlook 管理 联系 人 信息 
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这 年 头 ， 谁 的 计算 机 里 没有 几 个 Word 文件 ? 作为 微软 公司 Office 套装 软件 中 的 组 件 之 
一 ，Word 可 是 家 喻 户 晓 。Word 实际 是 一 款 文字 处 理 软件 ， 拥 有 强大 的 文字 处 理 能 力 ， 能 够 
方便 地 创建 和 编辑 各 种 图 文 并 成 的 办 公文 档 ， 如 宣传 单 、 海 报 、 各 类 合同 、 行 政 公文 等 。 

学 习 Word, 无 非 就 是 使 用 计算 机 代替 人 工 书写 ， 以 打印 代替 手写 。 这 比 人 工 手写 要 灵 
活 方便 得 多 : 想 怎么 改 就 怎么 改 ， 想 设置 什么 格式 就 设置 什么 格式 ; 不 像 使 用 纸张 手写 ， 
写 错 了 或 要 改变 格式 ， 就 要 重新 抄写 一 遍 。 除 此 之 外 ， 使 用 计算 机 代替 人 工 手写 ， 更 可 实 
现 人 工 手 写 无 法 实现 的 效果 : 例如 ， 在 同一 篇 文档 中 可 以 先 用 楷体 ， 隔 一 段 再 用 宋体 ， 再 
隔 一 段 用 隶书 …… 而 人 工 手 写 时 一 个 人 很 难 同 时 写 出 来 几 种 不 同 的 字体 。 








= 
2.1 ”Office 2010 的 安装 


要 使 用 Word 强大 的 文字 处 理 功能 ， 需 要 在 计算 机 中 首先 安装 Word 软件 。Word 2010 是 Office 2010 
套装 软件 的 组 件 之 一 ， 我 们 只 要 安装 Office 2010， 就 安装 了 Word 2010， 并 且 同 时 还 安装 了 套装 软件 中 的 
其 他 组 件 如 Excel 2010、PowerPoint 2010 等 。 

原始 Office 2010 的 安装 程序 是 位 于 一 张 光盘 中 的 ， 然 而 光盘 不 便携 带 ， 且 在 没有 光驱 的 计算 机 上 也 
无 法 使 用 。 因 此 常 将 原始 的 安装 光盘 制作 为 一 个 光盘 映像 文件 ， 即 将 原始 光盘 中 的 所 有 内 容 打 包 ， 以 一 种 
特定 的 格式 存放 到 一 个 文件 中 ， 该 文件 真实 反映 原始 光盘 的 内 容 ， 称 为 光盘 映像 文件 ( 又 称 为 光盘 镜像 文 
件 )， 光 盘 映 像 文件 一 般 都 比较 庞大 ， 文 件 大 小 通常 是 光盘 中 所 有 文件 大 小 之 总 和 。 这 样 只 要 得 到 光盘 映 
像 文件 ， 便 得 到 了 整 张 光盘 的 内 容 。 该 文件 还 可 被 上 传 到 互联 网 提供 下 载 ， 更 可 被 复制 到 U 盘 中 便于 携 
带 。 最 常见 的 光盘 映像 文件 的 后 级 为 ISO。 例 如， 我 们 得 到 一 个 Office 2010 安装 程序 的 光盘 映像 文件 为 
office2010_spl_32bit_pro_chs.ISO. 

光盘 映像 文件 可 用 解压 缩 软 件 解压 缩 ， 而 得 到 原始 光盘 中 的 所 有 文件 ， 然 而 这 不 是 一 个 最 好 的 做 法 。 
一 般 应 使 用 虚拟 光驱 软件 直接 打开 光盘 映像 文件 , 这 样 可 在 计算 机 中 安装 一 个 虚拟 的 光驱 , 通过 虚拟 光驱 
直接 加 载 光盘 映像 文件 , 就 可 在 文件 资源 管理 器 中 直接 查看 原始 光盘 的 内 容 , 犹如 真 地 将 原始 光盘 放 入 了 
该 计算 机 的 真实 光驱 中 一 般 ， 如 图 2-1 所 示 . 图 2-1 中 的 S 盘 并 不 是 一 个 真正 的 光驱 , 它 是 由 软件 “虚拟 ” 
出 来 的 ， 但 使 用 起 来 犹如 将 Office 2010 的 原始 安装 光盘 放 入 了 该 驱动 器 一 般 (读者 在 实际 操作 中 的 盘 符 
不 一 定 是 S )。 















2 | 


mes | 上 > 直接 加 载 光 盘 映 像 文件 | 
获得 的 庶 拨 光驱 (s 盘 ) 。 











图 2-1 用 虚拟 光驱 软件 加 载 光盘 映像 文件 的 效果 
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要 达到 这 种 效果 , 需 首先 安装 虚拟 光驱 软件 .常见 的 虚拟 光驱 软件 有 很 多 ,如 UltraISO、Daemon Tools、 
Alcohol 120% 等 ， 可 任意 选用 。 例如 ， 在 安装 UltraISO 后 ， 可 通过 如 下 方式 直接 加 载 光盘 映像 文件 ， 在 文 
件 资源 管理 器 中 右 击 光盘 映像 文件 ， 从 快捷 菜单 中 选择 UltraISO 中 的 “加 载 到 驱动 器 ”命令 (或 英文 版 
Mount to drive 命令 )， 如 图 2-2 (a) 所 示 。 注 意 ， 如 果 在 计算 机 系统 中 还 安装 有 其 他 可 打开 光盘 映像 文件 
的 软件 ， 则 右 击 菜单 可 能 与 图 2-2 (a) 有 所 不 同 ， 这 时 选择 “打开 方式 ”中 的 “选择 默认 程序 *， 在 弹出 
的 对 话 框 中 浏览 并 选择 UltrafSO， 设 置 为 选用 UltraISO 软件 打开 光盘 映像 文件 即 可 。 
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(a) 加 载 光盘 映像 文件 (在 资源 管理 器 中 操作 ) Cb》 对 压缩 文件 请 先 解压 缩 


图 2-2 用 UltraISO 的 虚拟 光驱 功能 加 载 光盘 映像 文件 


在 资源 管理 器 窗口 中 进行 的 ， 而 不 是 在 解压 缩 软 件 窗口 中 进行 。 对 压缩 格式 的 
安装 包 ( 如 xxxrar )， 以 解压 缩 软件 打开 ， 如 图 2-2 (b ) 所 示 。 这 时 在 解压 软件 
疑难 解答 窗口 中 尽管 可 以 预览 文件 ， 但 不 应 在 此 窗口 中 操作 文件 。 应 首先 单 击 窗口 顶部 
的 “解压 到 ”按钮 ， 将 文件 解压 到 某 一 文件 夹 中 ( 例如， 解压 到 “C:\Office2010 
安装 Ww)， 然 后 再 通过 资源 管理 器 进入 该 文件 夹 操作 (双击 桌面 上 的 “计算 机 ” 
或 “此 电脑 ”， 然 后 依次 进入 C 盘 、“Office2010 安装 ”文件 夹 )。 
在 用 虚拟 光驱 软件 加 载 了 Office 2010 安装 光盘 的 光盘 映像 文件 后 ， 就 可 以 开始 安装 了 。 在 资源 管理 
器 中 进入 虚拟 光盘 ， 如 图 2-1 为 双击 S 盘 即 可 。 进 入 光盘 后 ， 右 击 光盘 中 的 setup 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “以 管理 员 身 份 运行 "， 则 弹出 如 图 2-3 所 示 的 安装 界面 ， 稍 后 弹出 图 2-4 所 示 的 界面 。 


[ 
人 Mierosoft Office Professienal Pias 


沾 : 要 注意 区 分 文件 资源 管理 器 窗口 和 解压 缩 软件 窗口 。 图 2-2 (a) 的 操作 是 
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图 2-3 ”Office 2010 的 安装 准备 界面 图 2-4 Office 2010 安装 的 软件 许可 证 条 款 界面 
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在 图 2-4 的 界面 中 ,选中 “我 接受 此 协议 的 条 款 ”， 然 后 单 击 “继续 ”按钮 。 弹 出 图 2-5 所 示 的 界面 ， 
单 击 “立即 安装 ”按钮 ， 弹 出 图 2-6 所 示 的 安装 进度 。 等待 安装 结束 ， 则 显示 图 2-7 所 示 界 面 ， 表 示 安 装 
成 功 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 退出 安装 程序 即 可 。 





Microsof Offee Professonel Pius 2010° EB] [weeesore rotessierel Pes 2010 | 
UP 

| CR @ | | 妆 关 度 

| 


在 下 而 法皇 需要 的 Ji crocsft Difice Professional Plus 2010 
1 = 


立即 去 装 G) | 











自 定义 QU 正在 宙 革 由 areavft 0f6ce Professieeal Plus e010. 











图 2-5 ”Office 2010 的 安装 选项 界面 图 2-6 Office 2010 的 安装 进度 界面 


在 安装 后 还 要 对 Office 2010 进行 激活 操作 ,激活 是 微软 公司 对 所 安装 的 Office 2010 的 正版 验证 , 激 
活 可 以 通过 连接 到 Intemet 激活 ， 也 可 选择 电话 激活 ， 按 提示 操作 即 可 。 如 果 不 激活 一 般 可 试用 30 天 。 

在 安装 Office 2010 时 还 要 注意 以 下 问题 。 

(1) 如 果 在 计算 机 系统 中 已 安装 有 早期 其 他 版 本 的 Office， 如 Offce 2003、Office 2007 等 ， 则 图 2-5 
所 示 的 步骤 界面 会 如 图 2-8 所 示 。 这 时 可 选择 保留 这 些 早期 版 本 的 Office 软件 ， 同 时 再 安装 Office 2010， 
这 样 Office 2010 可 与 其 他 早期 版 本 的 Office 共存 ; 也 可 选择 先 删除 早期 版 本 的 Office 软件 再 安装 Office 
2010。 如 需 保 留 早 期 版 本 ， 应 单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 在 之 后 的 对 话 框 中 再 详细 设置 如 何 保留 ， 如 需 删 除 早 
期 的 版 本 ， 直 接 单 击 “ 升 级 ”按钮 即 可 。 
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图 2-7 Office 2010 安装 完成 界面 图 2-8 发 现 有 早期 版 本 Office 时 的 安装 选项 


(2) 如 果 在 计算 机 系统 中 已 安装 有 更 新 版 本 的 Offce， 如 Office 2013 或 Office 2016， 此 时 不 能 直接 
安装 Office 2010。 应 先 运行 Office 2013 或 Office 2016 的 印 载 程序 完全 纯 载 Office 2013 或 Office 2016 后 
再 安装 Office 2010。 
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(3 ) 如 果 在 计算 机 系统 中 已 安装 有 其 他 办 公 软 件 ， 如 WPS， 有 时 容易 与 Office 软件 造成 软件 冲突 ， 
使 Office 2010 无 法 正常 工作 。 此 时 也 建议 首先 纯 载 WPS， 在 纯 载 时 注意 一 定 不 要 选中 “保留 用 户 配置 ” 
(默认 是 选中 的 )， 使 WPS 完全 印 载 。 然 后 再 安装 Office 2010。 
? 为 何 无 法 启动 安装 ， 或 安装 中 途 报错 退出 ? OfEce 2010 对 系统 的 软件 环 
境 要 求 较 高 ， 也 容易 与 其 他 已 安装 在 系统 中 的 很 多 软件 造成 软件 冲突 ， 使 安 
装 失败 。 这 时 应 秀 载 可 能 有 软件 冲突 的 其 他 软件 ， 且 保证 趣 载 干净 ， 然 后 再 
疑难 解答 ”尝试 安装 Office 2010。 如 安装 仍 不 成 功 ， 应 重新 安装 Windows 系统 ， 这 样 才 
能 将 系统 彻底 清理 干净 . 一 般 在 重新 安装 原版 的 ,和 干净 的 Windows 系统 后 ( 安 
装 系统 后 先 不 要 安装 其 他 软件 )， 就 可 以 成 功 安装 Office 2010 了 。 


2.2 计算 机 的 基本 操作 
2.2.1 鼠标 的 基本 操作 


有 关上 鼠标 的 基本 操作 如 下 。 

(1) 指向 ; 移动 鼠标 器 ， 屏 幕 上 的 鼠标 指针 一 般 为 箭头 形状 ) 也 会 对 应 跟随 移动 。 
通过 移动 鼠标 器 移动 屏幕 上 的 鼠标 指针 并 指向 屏幕 上 的 某 个 内 容 ， 以 便 对 该 内 容 做 后 续 
操作 。 

(2) 单 击 : 按 下 鼠标 左 键 1 次 。 一 般 单 击 均 指 单 击 左 键 ， 如 单 击 右键 ， 要 明确 说 明 是 
右键 。 单 击 用 于 按 下 屏幕 上 的 一 个 按钮 、 选 择 一 个 项 目 等 ， 这 是 鼠标 最 常用 的 操作 。 

(3) 右 击 : 按 下 鼠标 右键 1 次 ， 右 击 的 功能 一 般 是 弹出 一 个 快捷 菜单 。 

(4) 双击 : 连续 快速 地 按 鼠 标 左 键 2 次 ， 注 意 要 连续 且 快 速 ， 如 果 慢 吞 吞 地 按 2 次 是 
单 击 2 次 ， 而 不 是 双击 。 一 般 双 击 均 指 双击 左 键 ， 很 少 有 双击 右键 的 操作 。 双 击 可 用 于 打 
开 一 个 文件 ， 在 不 同 场合 双击 屏幕 上 的 不 同 内 容 还 能 实现 很 多 特殊 功能 。 

(5) 滚轮 : 向 上 或 向 下 推动 鼠标 滚轮 ， 一 般 用 于 向 上 或 向 下 翻 页 ， 不 同 场合 也 有 特殊 


(6) 拖 动 : 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 同 时 移动 鼠标 器 。 拖 动 一 般 均 为 按 住 左 键 拖 动 ， 个 别 
场合 也 有 按 住 右键 拖 动 的 情况 。 拖 动用 于 将 屏幕 上 的 某 内容 从 一 个 地 方 移动 到 另 一 个 地 方 
或 者 用 于 选中 一 个 区 域 等 。 

(7) 键盘 按键 配合 : 做 上 述 鼠 标 操作 时 ， 有 时 还 可 配合 键盘 的 Ctl、Alt、Shif 等 按键 ， 
即 按 住 这 些 键 中 的 1 个 或 多 个 ， 再 同时 做 上 述 鼠 标 操作 ， 以 实现 更 多 不 同 的 功能 。 如 按 下 
Ctrl 键 不 放 ， 同 时 做 拖 动 的 操作 ; 按 下 Shift 键 不 放 ， 同 时 做 单 击 操作 ， 等 等 。 不 同 场合 这 
些 操作 实现 的 功能 不 同 ， 后 面 将 会 逐渐 学 习 到 。 


2.2.2 文字 的 基本 输入 方法 














要 输入 小 写字 母 ， 直接 按 下 键盘 上 的 字母 键 ; 要 输入 大 写字 母 ,应 按 住 Shift 键 不 放 再 
按 下 字母 键 。 也 可 按 一 次 故国 链 ， 切 换 默认 大 小 写字 母 状态 为 “大 写 ”， 然 后 直接 按 下 字 
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母 键 输入 的 就 是 大 写字 母 , 此 时 如 按 Shiftt 字 母 键 反而 输入 的 是 小 写字 母 .再 按 一 次 国 到 刍 
又 可 切换 回 默 认 是 小 写字 母 的 输入 状态 。 

键盘 上 有 些 按键 标 有 两 种 符号 ， 如 国 、 轩 、 国 等 。 直 接 按 下 该 键 ， 输 入 的 是 标记 在 
的 符号 。 要 输入 标记 在 上 面 的 符号 ， 要 按 住 Shift 键 不 放 同时 再 按 下 该 键 。 例 如 ， 直 接 
was 按 Shift+ 轩 组合 键 ， 输 入 的 是 叹 号 〈1)。 读 者 可 打开 任意 Word 
窗口 ， 练 习 输入 大 、 小 写 英文 字母 及 以 下 字符 : !、@、$、%、 &、*、(、]、 {<、:、"、 
\ /等 。 注意 ，\ 和 /两 个 斜 杠 的 方向 是 不 同 的 ， 它 们 是 两 种 不 同 的 符号 ， 不 要 混淆 。/ 的 使 用 
场合 较 多 〈 如 除法 符号 、 网 址 中 的 间隔 符 等 )， 最 好 通过 小 数字 键 输入 /， 因 为 小 数字 键 区 
只 有 /， 没 有 \， 这 样 肯 定 不 会 输 错 。 

要 输入 汉字 , 需 首 先 打开 中 文 输入 法 。 单 击 任务 栏 右 侧 的 输入 法 图 标 
在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 合适 的 汉字 输入 法 ， 然 后 即 可 录入 汉字 。 也 可 按 下 键盘 的 “Ca 
空格 ”组 合 键 ， 在 中 /英文 输入 法 之 间 切 换 ， 或 连续 按 Ctrl+Shift 组 合 键 在 不 同 的 输入 法 之 
间 切 换 。 

输入 时 ， 一 定 要 注意 目前 是 处 于 中 文 输入 状态 ， 还 是 处 于 英文 输入 状态 ， 在 两 种 输入 
状态 下 输入 的 内 容 往 往 是 不 同 的 。 例 如 : 

(1) 英文 状态 下 按 轩 | 刍 输入 英文 句号 “.”， 而 中 文 状态 下 输入 中 文句 号 “。”。 

(2) 英文 状态 下 按 园 | 键 输入 “\”， 而 中 文 状态 下 输入 顿 号 “、”。 

(3) 英文 状态 下 按 Shift+ 贡 | 键 输入 “>”， 而 中 文 状态 下 输入 书 名 号 “》”。 

(4) 英文 状态 下 按 Shift+ 阐 | 刍 输 入 “^”， 而 中 文 状态 下 输入 省 略 号 “……”。 

还 有 一 些 字符 虽然 看 上 去 相似 ， 但 中 、 英 文 状态 下 输入 的 仍 是 两 种 不 同 的 字符 ， 如 英 
文 的 “(” 与 中 文 的 “(” 是 不 同 的 《英文 的 略 窗 )， 读 者 在 输入 时 一 定 要 细心 。 

输入 时 ， 还 要 注意 目前 是 处 于 半角 状态 ， 还 是 处 于 全 角 状 态 。 单 击 输入 法 指示 器 上 的 
半月 形 图 标示 ， 使 图 标 变 为 满月 形 便 ， 则 表示 已 切换 到 全 角 状 态 ， 此 时 输入 的 内 容 都 是 全 
角 字 符 。 再 次 单 击 该 图 标 ， 使 之 变 回 半月 形 录 则 又 切换 回 半角 输入 状态 。 一 般 汉字 都 是 全 
角 的 ， 即 输入 汉字 时 在 全 角 、 半 角 状 态 下 均 可 。 但 输入 英文 字符 时 ， 处 于 全 角 、 半 角 状 态 
下 就 截然 不 同 了 : 一 般 在 半角 状态 下 输入 的 英文 才 是 真正 意义 上 的 英文 ， 而 在 全 角 状 态 输 
入 的 英文 字符 将 类 似 汉字 〈 略 宽 )， 这 与 真正 的 英文 字符 是 截然 不 同 的 。 即 使 对 于 空格 ， 也 
是 如 此 : 在 半角 状态 下 输入 的 空格 略 窗 ， 在 全 角 状 态 下 输入 的 空格 略 宽 ， 两 种 空格 也 是 两 
种 不 同 的 字符 。 

使 用 中 文 输入 法 还 可 以 输入 很 多 特殊 符号 , 如 希腊 字母 Cu. B、r)、 中 文 标点 符号 区、、 
入)、 数 学 符号 ( 土 、 二 、 之 )、 特 殊 符号 (‘CC、O 〇 O、 友 ) 等 。 打 开 中 文 输入 法 后 ， 右 击 输 
入 法 指示 器 上 的 软 键盘 图 标 国 (注意 ， 是 右 击 ， 不 是 左 键 单 击 )， 弹 出 各 种 符号 的 软 键盘 
菜单 ， 如 图 2-9 (a) 所 示 。 从 菜单 中 选择 需要 的 符号 类 型 ， 则 屏幕 上 将 弹出 一 个 类 似 键盘 
的 窗口 ， 称 软 键盘 ， 图 2-9 (b) 为 从 菜单 中 选择 了 “特殊 符号 ”项 后 弹出 的 软 键盘 。 将 插 
入 点 定位 到 需要 输入 的 位 置 ， 用 鼠标 单 击 软 键盘 上 的 按钮 或 直接 按 下 键盘 上 对 应 的 按键 ， 
即 可 输入 对 应 字符 。 注 意 ， 在 打开 软 键盘 后 ， 按 下 键盘 上 的 按键 输入 的 都 是 特殊 符号 ， 不 
能 再 输入 原 义 的 英文 字母 、 数 字 、 英 文 符号 等 。 因 此 ， 在 特殊 符号 输入 完毕 后 ， 应 再 次 单 
击 输入 法 指示 器 上 的 软 键盘 图 标 ， 关 闭 软 键盘 ， 以 恢复 正常 的 输入 状态 。 
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1 PC 键盘 。 asdfghjk 国 | 园 加- gl= el- Miaosokword a 
2 术 且 字母 “pv5e EE a ves asP =f# sa we Fara oO 
3 全 文字 号 。aGera E 


向 : 宋体 (中 文正 广 ) "五 3 -区 轩 和 要 局 拆 


4 注 吝 符 号 。 欠 友 44 
5 拼音 字母 358 
6 日文 和 全 各 B38 
7 日 文 上 假名 719 人 9 
8 标点 符号 『^ 了 

9 数字 序号 ”IIIDG@ 
0 数学 符 号 。 =x+ZV 

A 制 各 符 。 1+Hr+ 

B 中 文 数 字 查 环 千 万 兆 
C5 特殊 符号 A*0 一 






































(a) 打开 软 键盘 (b) 使 用 软 键盘 输入 特殊 符号 
图 2-9 使 用 软 键盘 


要 删除 文字 ， 有 以 下 方法 。 

(1) 按 下 键盘 上 的 Backspace 键 可 删除 插入 点 左 侧 的 文字 。 

(2) 按 下 键盘 上 的 Delete 键 可 删除 插入 点 右 侧 的 文字 。 

(3) 选择 一 些 文字 ， 按 下 键盘 上 的 Backspace 键 或 Delete 键 ， 可 将 选中 内 容 全 部 删除 。 


2.2.3 ”组 合 键 的 按键 方法 





键盘 上 的 Ctl、Alt、Shift 键 (有 时 也 包括 Win 键 ) 经 常 可 以 和 其 他 键 组 合 使 用 ， 完 成 
特定 的 功能 。 多 键 组 合用 “+” 表 示 。 例 如 ， 组 合 键 Ctl+S 执行 保存 功能 〈 而 单独 按 Ctrl 
键 一 般 没有 功能 \ 单 独 按 S 键 是 输入 字母 $)、 组 合 键 CtrltC 执行 复制 功能 、 组 合 键 Shift+F5 
跳 转 到 上 次 编辑 位 置 、 组 合 键 Alt+F9 切换 域 代码 等 。 使 用 组 合 键 而 不 是 通过 鼠标 操作 ， 会 
大 大 提高 操作 效率 ， 因 而 组 合 键 有 时 也 称快 捷 键 ， 在 一 些 场合 ， 使 用 鼠标 无 法 完成 操作 ， 
只 能 通过 组 合 键 完成 。 

Ctrl+S 的 按键 方法 是 : 首先 按 下 键盘 上 的 Ctrl 键 (左右 Ctrl 键 均 可 )， 按 住 Ctrl 键 不 
放 ， 再 按 一 次 S 键 并 抬 起 S 键 注意 ，Ctrl 键 一 直 处 于 按 下 状态 )， 最 后 再 抬 起 Ctrl 键 。 有 
的 读者 按 下 Ctrl 键 后 就 抬 起 了 Ctl 键 ， 然 后 再 去 按 S 键 ， 就 不 正确 了 。 还 有 的 读者 分 别 用 
两 个 手指 试图 同时 按 下 Ctrl 键 和 8 键 , 由 于 很 难保 证 同时 进行 , 二 者 稍 有 时 间 差 就 会 失败 。 
所 以 ， 后 者 的 方法 偶尔 成 功 ， 偶 尔 不 成 功 ， 因 而 也 是 不 正确 的 。 

其 他 组 合 键 的 按键 方法 类 似 。 一 定 保证 首先 按 住 Cxl、Alt 或 Shift 键 不 放 ， 再 按 另 一 
个 键 。 如 Ctrl+Shift+End 的 按键 方法 是 首先 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 再 按 住 Shift 键 不 放 ， 同 时 按 
住 两 个 键 不 放 的 情况 下 再 按 End 键 、 抬 起 End 键 ， 最 后 再 抬 起 Ctrl 键 和 Shift 键 。 


2.2.4 文件 名 和 隐藏 扩展 名 








每 个 文件 都 有 一 个 文件 名 。 文件 名 由 主 名 和 扩展 名 两 部 分 组 成 , 之 间 用 圆 点 “.” 分 隔 ， 
即 “ 主 名 .扩展 名 ”的 形式 。 主 名 由 用 户 自己 命名 ， 但 最 好 “ 见 名 知 义 ”。 扩 展 名 通常 用 来 
区 分 文件 的 类 型 ， 如 扩展 名 jpg 表示 图 片 文件 、avi 表示 视频 文件 、mp3 表示 音乐 文件 、txt 
表示 文本 文件 等 。 有 些 文件 可 以 没有 扩展 名 ， 当 没有 扩展 名 时 ， 也 没有 圆 点 “.”。 
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在 资源 管理 器 中 ， 文 件 名 的 扩展 名 可 被 隐藏 ， 也 可 以 显示 出 来 ， 分 别 如 图 2-10 (a)、(b) 所 示 。 需 
要 注意 的 是 ， 如 果 文 件 的 扩展 名 被 隐藏 ， 并 不 表示 它 没有 扩展 名 。 在 更 改 文件 名 时 ， 也 要 注意 不 要 为 文件 
名 误 增加 两 个 连续 的 扩展 名 。 例如， 图 2-10 (a) 的 “批量 结算 单 ” 实 际 的 文件 名 是 “批量 结算 单 .docx” 
( .docx 被 隐藏 )。 如 果 在 该 窗口 中 将 之 更 名 为 “批量 结算 单 .docx”， 虽 然 看 上 去 是 “批量 结算 单 .docx”， 但 
实际 的 文件 名 将 变 成 “批量 结算 单 .docx.docx”， 这 将 导致 错 误 (图 2-10 中 没有 包含 更 名 后 错误 文件 名 的 
示例 )。 这 是 因为 看 到 的 后 级 .docx 这 里 实际 是 文件 主 名 的 一 部 分 ， 而 非 扩展 名 ; 此 外 ,文件 还 有 一 个 隐藏 
的 扩展 名 .docx， 因 而 实际 上 它 具 有 连续 的 两 个 .docx。 如 果 在 考试 过 程 中 发 生 后 者 情况 ， 由 于 评分 系统 找 
不 到 仅 带 有 一 个 .docx 的 正确 文件 ， 考 生 将 得 不 到 成 绩 。 
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(a) 隐藏 文件 扩展 名 (b) 显示 文件 扩展 名 


图 2-10 在 资源 管理 器 中 文件 扩展 名 可 以 被 隐藏 ， 也 可 显示 出 来 


在 图 2-10 (a) 中 ,“ 看 到 的 文件 名 关 真 实 的 文件 名 ”， 故 容易 出 错 。 因 此 建议 读者 最 好 将 自己 的 资源 
管理 器 设置 为 “显示 文件 扩展 名 ”， 而 不 要 隐藏 它 ， 即 让 效果 如 图 2-10 (b) 所 示 ， 这 样 使 “看 到 的 文件 
名 = 真实 的 文件 名 ”， 就 不 会 出 现 类 似 的 错误 。 设 置 的 方法 是 : 在 任意 一 个 资源 管理 器 窗口 中 单 击 “ 组 织 ” 
按钮 ， 从 下 拉 莱 单 中 选择 “文件 夹 和 搜索 选项 ”， 如 图 2-11 所 示 。 在 弹出 的 “文件 夹 选 项 ”对 话 框 中 切换 
到 “查看 ”选项 卡 ， 然 后 在 下 方 找到 “隐藏 已 知 文件 类 型 的 扩展 名 ”， 不 要 选中 该 项 ( 如 果 该 项 前 有 对 钓 
标记 ， 则 单 击 它 取消 对 钧 标记 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 只 要 在 任意 一 个 资源 管理 器 窗口 中 做 此 设置 ， 所 有 
的 资源 管理 器 窗口 都 将 自动 应 用 同样 的 设置 ， 都 不 会 再 隐藏 文件 扩展 名 了 。 
















组 织 ” 。 包 全 到 桥 中 ”。 ?> 四 | [党 规 _] 查看 。 搜索 

加 葛 委 文件 夹 视图 一 去 
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回 粘贴 





























图 2-11 在 资源 管理 器 中 设置 为 显示 文件 扩展 名 
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| | 
2.3 认识 Word 


2.3.1 Word 的 启动 和 退出 





如 图 2-12 所 示 ， 单 击 “ 开 始 ”按钮 ， 选 择 “ 所 有 
程序 ”一 Microsoft Office 一 Microsoft Word 2010 命令 ; 
启动 后 ， 会 自动 创建 一 个 新 文档 ， 可 以 直接 在 其 中 输 
入 和 编辑 新 文档 的 内 容 。 

在 文件 来 中 双击 某 个 Word 文件 ， 同 样 可 以 启动 | 时 san 


国 Microsot ft Publisher 2010 
Word， 并 同时 将 此 Word 文档 打开 。 Mowe went ed 
单 击 Word 窗口 右上 角 的 三 按钮 ， 或 单 击 “ 文 |:seeer 
件 ”中 的 “退出 ” 可 退出 Word。 如 果 单 击 “ 文 件 ” 
中 的 “关闭 ” 则 只 关闭 文档 ， 并 不 退出 Word， 可 继 


续 用 Word 新 建 或 打开 其 他 文档 进行 编辑 。 图 2-12 用 开始 菜单 启动 Word 


2.3.2 ”Word 的 操作 界面 








Word 2010 的 操作 界面 如 图 2-13 所 示 。 


窗口 控制 按钮 










































1 | 0 | 志文 中 辐 | 加 | 状态 栏 








图 2-13 Word 2010 的 操作 界面 


2.3.2.1 通过 后 台 视 图 管理 文件 
单 击 功能 区 最 左 侧 的 “文件 ”选项 卡 ， 打 开 后 台 视 图 ， 在 其 中 可 执行 文件 的 创建 、 保 
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存 、 打 印 、 共 享 和 发 送 、 检 查 文档 附带 的 元 数据 或 个 人 信息 、 设 置 选项 等 。 后 台 视图 主要 
日 于 管理 文件 和 文档 信息 ， 而 非 编 辑 文档 的 内 容 本 身 。 针 对 文档 内 容 的 操作 ， 要 通过 功能 
区 的 其 他 选项 卡 进行 。 要 关闭 后 台 视图 ， 再 次 单 击 “文件 ”选项 卡 或 按 Esc 键 即 可 。 


2.3.2.2 ”使 用 功能 区 编辑 文档 





mn 


























除 “ 文 件 ” 选 项 卡 外 ， 功 能 区 将 Word 2010 的 各 种 工具 按钮 收纳 为 若干 门类 ， 如 “ 开 
始 ”“ 插 入 ”“ 页 面 布局 ”等 ， 单 击 相应 的 选项 卡 标签 ， 可 使 功能 区 切换 为 显示 对 应 门类 的 
按钮 ， 以 便 使 用 其 中 的 功能 。 

某 一 选项 卡 中 的 功能 按钮 ， 又 按 类 别 被 分 为 不 同 的 组 〈 也 称 工具 组 、 选 项 组 ， 或 简称 
组 )。 例 如 ， 在 “开始 “选项 卡 中 又 分 为 剪贴 板 、 字 体 、 段 落 、 样 式 等 组 。 如 果 某 个 组 右 下 
角 有 已 按钮 ， 单 击 它 一 般 还 能 打开 一 个 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 进行 该 组 有 关 的 详细 设置 
(“对 话 框 ”就 是 一 个 窗口 ， 其 中 一 般 提供 了 很 多 设置 选项 并 有 “确定 ”“ 取 消 ” 等 按钮 。 用 
这 个 窗口 按照 人 们 的 需要 做 各 种 设置 ， 就 好 像 是 在 和 计算 机 “对 话 ”， 故 得 名 )。 例 如 ， 单 
击 “ 字 体 ”组 右 下 角 的 蕊 按钮 ， 将 弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 进行 字体 格式 的 详细 设 
置 ; 单 击 “ 段 落 ” 组 右 下 角 的 巨 按钮 ， 将 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 进行 段落 格式 的 


详细 设置 。 
7 
€ 移动 到 菜 个 按钮 上 ( 不 要 单 击 ) Word 会 弹出 有 关 该 按钮 的 说 明 。 要 善 用 这 
一 功能 , 免 去 记忆 的 麻烦 . 当 需 要 使 用 自己 不 熟悉 的 功能 或 Word 的 新 功能 时 ， 
疑难 解答 。 这 也 是 一 种 很 好 的 自学 探索 方法 。 
功能 区 的 大 小 还 会 随 屏幕 尺寸 和 Word 窗口 大 小 的 变化 而 变化 。 如果 功 能 区 尺寸 较 小 ， 
无 法 容纳 所 有 的 按钮 和 名 称 ，Word 会 自动 将 部 分 按钮 缩小 ， 或 改 用 缩 略 显示 ， 如 图 2-14 
所 示 。 因 此 ， 在 本 章 和 后 续 章 节 中 ， 读 者 实际 操作 的 窗口 状态 可 能 与 本 书 示范 的 画面 略 有 
差异 。 








功能 区 中 包含 大 量 按钮 ， 如 何 记 住 这 些 按钮 的 功能 呢 ? 可 以 把 鼠标 指针 





,加 -| “编辑 ”组 被 压缩 为 一 个 按钮 


(a) 当 功 能 区 尺寸 较 小 时 ， 按 钮 显示 为 三 排 ， 一 些 列表 或 功能 按钮 被 压缩 显示 
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(b) 当 功 能 区 尺寸 较 大 时 ， 按 钮 显示 为 两 排 ， 一 些 列表 或 功能 按钮 被 扩展 显示 


图 2-14 功能 区 尺寸 对 功能 区 中 按钮 显示 方式 的 影响 








[Tl 





后 功能 区 右上 角 的 多 按钮， 可 最 小 化 功能 区 ， 功 能 区 将 只 显示 选项 卡 标 签 ， 编 辑 








区 
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将 扩大 ， 以 方便 编辑 文档 内 容 。 这 时 右上 角 的 按钮 变 为 加; 单 击 久 又 可 恢复 功能 区 的 展 
开 状 态 。 


2.3.2.3 ”通过 快速 访问 工具 栏 执行 常用 操作 


Word 窗口 左上 角 有 一 个 “快速 访问 工具 栏 ” 如 图 2-13 所 示 ， 其 中 包含 一 些 常 用 的 操 
命令 按钮 ， 如 “保存 ”“ 撤 销 ”“ 恢 复 ”等 。 
“快速 访问 工具 栏 ”包含 的 按钮 是 可 以 自己 设置 的 。 单 击 右 侧 的 国 按钮 ， 在 菜单 中 选中 命令 项 ， 即 可 
将 对 应 的 命令 按钮 加 入 “快速 访问 工具 栏 ?; 而 取消 命令 项 前 的 对 钧 ， 则 可 从 工具 栏 中 删除 该 按钮 。 在 菜 
单 中 选择 “其 他 命令 *， 还 可 以 向 “快速 访问 工具 栏 ”中 添加 或 删除 更 多 的 命令 按钮 ， 


2.3.2.4 ”由 状态 栏 查看 文档 信息 和 切换 视图 


状态 栏 位 于 Word 窗口 的 最 下 方 (图 2-13)， 可 以 显示 文档 的 多 种 信息 ,包括 插 入 点 所 
在 的 页 数 、 文 档 总 页 数 、 字 数 统 计 、 插 入 /改写 状态 等 。 

Word 提供 了 5 种 查看 文档 的 视图 方式 ， 见 表 2-1。 可 针对 不 同 需求 ， 单 击 状态 栏 右 侧 
的 相应 按钮 切换 ， 以 不 同 的 视图 方式 显示 文档 。 








表 2-1 Word 的 视图 
视图 说 明 


国 页 面 视图 Word 默认 的 视图 方式 ， 完 全 显示 文本 及 其 格式 、 图 片 、 表 格 等 ， 与 打印 效果 相 
同 ， 页 面 视图 常用 于 对 文档 排版 和 设置 格式 等 


阅读 版 式 视图 ”便于 在 计算 机 屏幕 上 阅读 文档 

图 Web 版 式 视图 ”将 文档 显示 为 网 页 的 形式 ， 不 带 分 页 ， 便 于 用 Word 制作 网 页 

汉 大 纲 视图 显示 文档 各 级 标题 大 纲 层次 ， 当 需 整体 把 握 和 调整 文档 的 大 纲 结构 时 使 用 
如 草稿 只 显示 文本 ， 简 化 了 页 面 布 局 ， 可 快速 输入 和 编辑 文本 


状态 栏 右 侧 提供 了 显示 缩放 工具 ， 可 单 击 巴 缩小 、 单 击 外 增 大 显示 比例 ， 或 拖 动 中 间 
的 滑 竿 入 改变 显示 比例 。 单 击 目前 的 显示 比例 ， 如 了 0 路， 弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ， 也 可 
在 对 话 中 设置 显示 比例 。 实 际 上 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 向 上 或 向 下 推动 鼠标 滚轮 ， 即 可 放 
大 或 缩小 显示 比例 ， 实 际 工作 中 应 采用 后 者 的 方法 缩放 文档 显示 ， 这 上 比 通 过 状态 栏 按钮 操 
作 更 便捷 。 

调整 显示 比例 只 是 放大 或 缩小 文档 的 显示 ， 以 方便 在 屏幕 上 的 查看 而 已 ， 并 不 会 放大 
或 缩小 文档 中 文本 的 字体 ， 也 不 会 影响 文档 打印 出 来 的 效果 。 可 以 把 显示 比例 理解 为 一 种 
文档 放大 镜 ， 放 大 镜 只 会 影响 看 上 去 的 效果 ， 而 不 会 实际 改变 物体 的 大 小 。 

【真题 链接 2-1】 在 Word 功能 区 中 ， 拥 有 的 选项 卡 分 别 是 ( 。。 )。 

A. 开始 、 插 入 、 页 面 布 局 、 引 用 、 上 邮件、 审阅 等 

B. 开始 、 插 入 、 编 辑 、 页 面 布局 、 引 用 、 邮 件 等 

C. 开始 、 插 入 、 编 辑 、 页 面 布局 、 选 项 、 邮 件 等 

D. 开始 、 插 入 、 编 辑 、 页 面 布 局 、 选 项 、 帮 助 等 。 
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2.4 Word 文档 的 新 建 、 打 开 和 保存 


Word 启动 后 , 会 自动 创建 一 个 新 文档 ， 可 直接 在 其 中 输入 和 编辑 内 容 。 也 可 单 击 “ 文 
件 ” 打 开 后 台 视 图 ， 再 选择 “新 建 ”命令 ， 在 可 用 模板 中 双击 “空白 文档 ”新 建 一 个 文档 。 

要 打开 现 有 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 打开 后 台 视 图 ， 再 选择 “打开 ”命令 , 在 弹出 的 “ 打 
开 ” 对 话 框 中 选择 文件 所 在 的 位 置 ， 单 击 要 打开 的 文件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 。 也 可 以 
在 资源 管理 器 的 文件 夹 中 直接 双击 某 个 Word 文档 文件 ， 自 动 启动 Word 并 在 Word 中 将 之 
打开 。Word 2010 文档 文件 的 扩展 名 为 docx，Word 2003 及 更 早期 版 本 的 Word 文档 文件 的 
扩展 名 为 doc， 后 者 也 可 被 Word 2010 兼容 ， 可 由 Word 2010 打开 编辑 。 

如 果 编 辑 好 的 文档 没有 保存 就 被 关闭 ， 那 么 先前 的 工作 就 白费 了 。 因 此 ， 在 文档 编辑 
结束 前 ， 必 须 记得 保存 文档 。 保 存 文档 的 方法 是 ， 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 中 的 “保存 ” 
按钮 回 ; 或 者 单 击 “ 文 件 ” 打 开 后 台 视图 ， 再 选择 “保存 ”命令 ; 或 者 按 下 Ctrl+S 组 合 
键 。 当 对 文档 进行 初次 保存 时 ， 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 如 图 2-15 所 示 ， 在 对 话 框 中 选 
择 要 保存 的 位 置 ， 并 输入 文件 名 。 文 件 名 的 英文 字母 大 小 写 均 可 ; 是 否 包含 “.docx” 均 可 ， 
如 不 包含 ，Word 会 自动 添加 (只 要 在 保存 类 型 中 选择 了 “Word 文档 ”)。 单 击 “ 保 存 ” 
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图 2-15 “另存 为 ”对 话 框 


只 有 对 文档 进行 初次 保存 时 〔 例 如， 对 新 建 的 文档 第 一 次 保存 )， 才 会 弹出 “另存 为 ” 
对 话 框 。 当 文档 被 保存 后 ， 如 果 再 次 执行 “保存 ”操作 ，Word 会 将 修改 直接 保存 ， 而 不 再 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 当 打开 一 个 先前 保存 过 的 文档 后 执行“ 保存” 操作 时 ，Word 
也 会 将 修改 直接 保存 回 原来 的 文件 ， 而 不 弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 如 果 希 望 再 次 弹出 “ 另 
存 为 ”对 话 框 ， 可 单 击 “ 文 件 ” 打 开 后 台 视 图 ， 再 选择 “另存 为 ”命令 ， 这 样 可 为 文档 另 
外 起 名 保存 为 一 个 新 文件 ， 以 后 的 修改 也 将 保存 到 新 文件 中 ; 而 原来 的 文件 自动 被 关闭 ， 
内 容 不 再 改变 。 
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9 如 果 将 Word 素材 .docx 另存 为 Word.docx, 则 之 后 对 文档 的 操作 是 对 Word 
素材 .docx， 还 是 对 Word.docx 呢 ? 答案 是 后 者 。 当 打开 文档 Word 素材 .docx 
时 ，Word 窗口 标题 栏 显 示 “Word 素材 .docx”， 即 对 该 文档 操作 。 “另存 为 ” 
疑难 解答 后 ， 系统 将 自动 关闭 Word 素材 .docx， 窗 口 标题 栏 显示 Word.docx， 表 示 之 后 
的 操作 都 将 针对 Word.docx, 修改 后 再 保存 也 都 将 保存 到 Word.docx 中 。“Word 
素材 .docx” 已 被 关闭 ， 之 后 的 操作 不 会 再 对 它 有 任何 影响 
在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 应 经 常 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 或 按 下 Ctrl+S 组 合 键 ， 及 时 保存 文 
档 。 而 不 是 待 所 有 编辑 工作 结束 后 再 保存 。 这 样 可 最 大 限度 地 避免 因 编 辑 中 途 的 意外 情况 
(如 死机 、 断 电 等 ) 造 成 的 工作 损失 。 这 种 及 时 存盘 的 操作 习惯 在 实际 工作 中 是 非常 重要 的 ! 
Word 有 自动 保存 的 功能 ， 会 每 隔 一 定时 间 (默认 为 10 分 钟 ) 自动 保存 
一 次 文档 。 这 在 一 定 程度 上 可 以 减少 在 用 户 忘记 及 时 存盘 时 ， 由 于 发 生意 外 
Cn 但 自动 保存 也 是 每 过 一 段 时 间 后 的 保存 ， 仍 
高 手 进 阶 不 能 完全 避免 损失 。 另 外 注意 ， 自 动 保 存 并 非 将 内 容 自 动 保存 到 原文 档 中 ， 
而 是 只 保存 到 一 个 临时 文件 中 , 需要 恢复 时 应 按照 Word 的 提示 从 临时 文件 中 
恢复 内 容 ， 然 后 再 另行 保存 到 原文 档 中 。 要 设置 自动 保存 功能 ， 单 击 “ 文 件 ” 
| “选项 ”， 在 打开 的 “Word 选项 ”对 话 框 左 侧 选择 “保存 "， 在 右 侧 选中 “ 保 
存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 并 设置 自动 保存 的 时 间 间 隔 分 钟 数 。 
在 “另存 为 ”对 话 框 中 ， 一 般 选 择 保 存 类 型 为 “Word 文档 ”。 根 据 需 要 ， 也 可 选择 其 
他 要 保存 的 文件 类 型 ， 如 Word 97-2003 文档 (早期 Word 文档 格式 ， 扩 展 名 为 doc)、PDF 
文件 (扩展 名 为 pdf)、XPS 文件 (扩展 名 为 xps)、Word 模板 (扩展 名 为 dotx、dotm 或 dot)、 
网 页 (扩展 名 为 htm 或 html) 等 。 
PDF (可 移植 文档 格式 ) 可 保留 文档 中 的 格式 ， 方 便 阅 读 ， 但 他 人 无 法 轻易 更 改 文件 
中 的 内 容 和 格式 ， 且 支持 多 种 平台 。 实 际 工作 中 ， 编 辑 好 的 文档 常 另 存 为 PDF 格式 供 他 人 
阅读 。 此 外 ，XPS (XML 纸张 规格 格式 ) 也 可 以 保留 文档 格式 并 支持 共享 ， 他 人 也 无 法 轻 
易 更 改 文件 。XPS 格式 可 以 在 文件 中 嵌入 所 有 的 字体 ， 这 样 即使 在 用 户 计算 机 上 没有 安 
装 相应 的 字体 ， 也 能 使 文字 以 正确 的 字体 显示 。XPS 比 PDF 能 够 呈现 更 加 精确 的 图 像 和 








颜色 。 
【真题 链接 2-2】 下 列 文件 扩展 名 ， 不 属于 Word 模板 文件 的 是 ( 。 )。 
A. .DOCX B. DOI™ €, DOTX D. .DOT 





【真题 链接 2-3 】 北 京 明 华中 学 学 生发 展 中 心 的 小 刘 老 师 负责 向 校本 部 及 相关 分 校 的 学 生 家 长 传 
达 有 关 学 生 儿 童 医保 扣 款 方式 更 新 的 通知 。 该 通知 需要 下 发 至 每 位 学 生 ， 并 请 家 长 填写 回执 。 

(1) 在 考生 文件 夹 下 ， 将 “Word 素材 .docx” 文 件 另 存 为 “Word.docx”(“.docx” 为 扩展 名 )， 
后 续 操 作 均 基于 此 文件 ， 否 则 不 得 分 。 

(2) 由 于 已 将 灰色 底 纹 文字 制作 为 流程 图 ， 请 删除 “附件 1: 学 校 、 托 幼 机 构 ” 前 面 的 灰色 底 
纹 文字 及 用 于 提示 的 多 余 文 字 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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2.5 ”会 打字 的 人 人 很多， 你 想 排 老 几 一 一 文本 录入 
2.5.1 文本 录入 的 基本 操作 





2.5.1.1 插入 点 和 插入 、 改 写 状态 


编辑 区 是 输入 、 显 示 、 编 辑 文档 的 场所 ， 是 Word 窗口 的 主体 部 分 。 编 辑 区 中 有 一 个 
不 断 闪烁 的 短 坚 线 , 称 为 插入 点 , 它 指出 下 一 个 字符 将 要 被 输入 到 的 位 置 。 要 移动 插入 点 ， 
可 单 击 相应 位 置 ， 也 可 通过 键盘 按键 ， 见 表 2-2。 


表 2-2 移动 插入 点 的 键盘 按键 操作 

















按键 移动 

方向 键 一 、 一 将 插入 点 向 左 、 向 右 移动 一 个 字符 的 位 置 
方向 键 、1 将 插入 点 上 移 一 行 、 下 移 一 行 
Ctrl+ 方 向 键 一 、 一 将 插入 点 向 左 、 向 右 移动 一 个 字 词 
Ctrl+ 方 向 键 1、! 将 插入 点 向 上 、 向 下 移动 一 段 

Home 将 插入 点 移 到 本 行 行 首 

End 将 插入 点 移 到 本 行 行 尾 

CtrlHHome 将 插入 点 移 到 整 篇 文档 的 开头 

Ctl+End 将 插入 点 移 到 整 篇 文档 的 末尾 

Shift+F5* 将 插入 点 移 到 上 次 编辑 过 的 位 置 


* 注意 ， 如 果 用 笔记 本 电脑 操作 ， 可 能 要 同时 按 下 Fn 键 才 是 按 下 真正 的 F5 键 。 


在 输入 文本 时 ， 有 插入 和 改写 两 种 输入 状态 。 

(1) 插入 状态 ， 所 输入 的 文本 将 被 “插入 ”到 插入 点 ( 短 竖 线 ) 所 在 的 位 置 ， 插 入 点 
后 面 的 文本 自动 跟随 后 移 。 

(2) 改写 状态 ， 所 输入 的 文本 将 蔡 换 插入 点 ( 短 竖 线 ) 后 面 的 文本 ， 打 一 字 消 一 字 。 

要 在 这 两 种 状态 之 间 来 回 切换 ， 按 下 键盘 上 的 Insert 键 加 | 即 可 。 


【真题 链接 2-4】 王 老师 在 Word 中 修改 一 篇 长 文档 时 不 慎 将 光标 移动 了 位 置 ， 若 希望 返回 最 近 
编辑 过 的 位 置 ， 最 快捷 的 操作 方法 是 ( “)。 

A. 按 Ctrl+FS 组 合 键 B. 按 Shift+F5 组 合 键 

C. 按 AlttF5 组 合 键 D. 操作 滚动 条 找到 最 近 编辑 过 的 位 置 并 单 击 






答案 】B 
【解析 】ShifttF5 将 插入 点 移 至 上 次 编辑 位 置 ，AlttF5 还 原 活动 窗口 大 小 ，Ctrl+F5 没有 功能 。 


2.5.1.2 分行 与 分 段 





在 输入 文字 时 ， 要 注意 分 行 与 分 段 的 操作 ， 如 图 2-16 所 示 。 

(1) 当 文字 长 度 超过 一 行 时 ，Weord 会 自动 按照 页 面 宽度 换行 ， 不 要 按 Enter 键 。 

(2) 当 要 另 起 一 个 新 段落 时 ， 才 按 Enter 键 ， 这 时 文档 中 出 现 # 标记 ， 称 硬 回 车 ， 
又 称 段落 标记 。 如 果 删 除 # 标记 《〈 播 入 点 在 此 标记 前 按 Delete 键 )， 本 段 将 与 下 段 合 为 
一 段 。 
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表明 您 的 企业 是 独资 经 营 、 有 限 公司 还 是 合伙 企业 。 如 果 合 适 ,请 明确 业务 类 型 (例如 制造 


销售 或 服务 )。* 按 ShifttEnter 键 
这 是 一 个 如 果 需 要 执照 或 许可 证 ， 请 描述 取得 执照 或 许可 证 的 要 求 以 及 您 目前 的 进展 情况 。:<- 出 现 的 软 回 车 符 
段落 如 果 您 尚未 表明 贵 合生 请 卫生、 并 购 企业 、 特许 经 营 企业 还 是 之 前 业务 失 


成 的 企业 ， 请 在 此 处 添加 说 明 。 


不 需 按 Enter 键 , 页 
按 Enter 键 另 起 一 段 ， 出 现 硬 回 车 段落 标记 ] 面 边 距 处 自动 换行 
共有 3 个 公司 所 有 权 / 法 人 实体 * 
段落 造 


图 2-16 分 行 与 分 段 ( 国 素 材 2-1 分 行 和 分 段 .docx) 


(3) 如 果 希 望 另 起 一 行 ， 但 新 行 仍 与 上 行 属 同一 段 ， 应 按 Shift+Enter 组 合 键 ， 这 时 文 
档 中 出 现 + 标记 ， 称 软 回 车 ， 又 称 手 动 换 行 符 。 
+ 和 4 上 只 在 编辑 文档 时 作为 控制 字符 使 用 ， 在 打印 文档 时 它们 都 不 会 被 打印 出 来 。 
在 段落 结尾 处 按 下 Ctrl + Alt + Enter 组 合 键 ， 可 输入 一 个 特殊 的 控制 
符 一 一 样式 分 隔 符 ， 它 将 强制 把 两 个 段落 拼接 在 一 起 。 位 于 样式 分 隔 符 两 侧 
的 内 容 可 被 分 别 设置 不 同 的 段落 格式 ， 从 而 实现 在 同一 段落 中 使 用 不 同 的 段 
高 手 进 阶 。 落 格 式 。 
【真题 链接 2-5】 在 某 旅 行 社 就 职 的 小 许 为 了 开发 德国 旅游 业务 ， 在 Word 中 整理 了 介绍 德国 主 
要 城市 的 文档 ， 帮 助 他 将 标题 “慕尼黑 ”下 方 的 文本 “Muenchen” 修 改 为 “Miinchen”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


RE 4 注音 符号 。 欠 记 《 4 和 4 夯 而 加 回话 可 A 
Pie 5 拉 汪 字母 seec[、 > pr 
( 德 文 : Muenchen)， el 6 日 文平 假名 币 避 3 大 EE (文昌 是 全 四 


太 310 平方 公里 。2010 年 人 口 日 中: ' 本， 过 310 平方 公里 。2010 年 人 口 
2.5.1.3 ”插入 特殊 符号 


在 Word 文档 中 要 输入 特殊 符号 , 除 可 通过 汉字 输入 法 的 软 键盘 输入 外 , 还 可 通过 Word 
提供 的 “符号 ”对 话 框 输入 更 多 、 更 丰富 的 符号 。 将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 特殊 符号 
的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号 ”组 的 “符号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符号 ”， 
弹出 “符号 ”对 话 框 ， 如 图 2-17 所 示 。 在 对 话 框 的 “ 子 集 ”中 选择 所 需 符号 的 类 型 ， 再 在 
下 方 符号 窗 格 中 选择 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即将 符号 插入 到 文档 中 。 

从 “符号 ”对 话 框 的 底部 提示 中 可 见 “ 数 学 运算 符 ” 中 的 “ 竖 线 ”符号 
对 应 的 快捷 键 为 “2223, AlttX”， 如 图 2-17 所 示 。 这 就 是 说 ,在 文档 中 只 要 输 
入 2223， 然 后 再 按 Alt+X 组 合 键 即 可 插入 一 个 “ 坚 线 ”符号 ， 这 比 通过 打开 
高 手 进 阶 “符号 ”对 话 框 选择 符号 插入 更 快捷 。 


2.5.1.4 ”插入 日 期 和 时 间 


在 Word 中 可 快速 插入 日 期 和 时 间 ， 而 不 需 手 动 输入 。 将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 
日 期 和 时 间 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “文本 ”组 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 弹 出 “日 期 
和 时 间 ” 对 话 框 ， 如 图 2-18 所 示 。 在 “语言 《国家 /地 区 )” 中 选择 “中 文 〈 中 国 )” 在 “可 
用 格式 ”中 选择 一 种 日 期 格式 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 在 插入 点 处 插入 了 当前 的 日 期 
和 时 间 。 如 果 在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 选中 了 “自动 更 新 ” 那么 在 每 次 打开 文档 时 ， 该 
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日 期 时 间 都 会 自动 更 新 为 现在 的 时 间 。 

符号 G) [ 竺 珠 字符 吕 ) 可 用 格式 必 ) 语言 个 家/ 地区) d) 

字 休 :古本 ) 站] 了 集 四 .党 二 和 让 国 | “| 中 文 (中国) 了 

训 衣 ilvjvilviilv 放 ix|x| 一 了 一 吉大 5 [和 

z|elAleDlzl-|Z :vx Mn | 

AIVINIUITIG | :1:: -Is lels|#|=s 3 

<|>|<|>|*l>lelel4l-ooeoole . /训导 

近期 使 用 过 的 符号 @) 

Las le tea le le I GH Yeh 

阶 RIO es mieiedTA 。 G 

[ETT TT 快 拉 拉 : zzz3，Auttx | -| 团 自 二 更 新 

EE Cw ED [证 ] 
图 2-17 “符号 ”对 话 框 图 2-18 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 

【真题 链接 2-6】 公 司 将 于 今年 举办 “创新 产品 展示 说 明 会 ”市场 部 助理 小 王 需要 将 会 议 邀 请 

函 制作 完成 。 请 将 Word.docx 文档 末尾 处 的 日 期 调整 为 可 以 根据 邀请 函 生成 日 期 而 自动 更 新 的 格式 ， 


日 期 格式 显示 为 “2014 年 1 月 1 日 ”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 








语言 国家 /tb 区 ) 4) 


开光 | 括 入 EP dh 
me 号 要 重 ! 人 文中 国 [= 站 
选中 日 期 文字 但 不 选中 ”二 a 





| 或 总 | 争 除 过 





2.5.1.5 撤销、 恢复 和 重复 


如 果 在 编辑 过 程 中 执行 了 错误 的 操作 ， 可 以 用 Word 的 撤销 功能 将 文档 恢复 到 操作 之 
前 的 状态 。 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 的 “撤销 ”按钮 四 "一次, 或 按 下 Ctrl+Z 组 合 键 一 次 ， 
可 撤销 前 一 步 的 操作 ;连续 单 击 该 按钮 或 连续 按 下 Ctrl+Z 组 合 键 ， 可 连续 撤销 前 面 多 步 的 
操作 。 也 可 以 单 击 该 按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 要 撤销 到 的 步骤 直接 连续 撤 
销 多 步 。 注 意 ， 某 些 操作 不 能 撤销 ， 这 时 “撤销 ”按钮 会 变 成 “无 法 撤销 ”。 

恢复 是 对 “撤销 ”的 撤销 。 如 果 在 撤销 之 后 又 发 现 刚刚 对 文档 的 修改 是 正确 的 ， 刚 才 
不 应 撤销 ， 可 单 击 “ 快 速 访 问 工具 栏 ”的 “恢复 ”按钮 镶 ， 可 多 次 单 击 该 按钮 ， 恢 复 多 次 
前 面 的 “撤销 ”操作 。 也 可 按 下 键盘 中 的 Ctrl+Y 组 合 键 或 F4 键 恢复 。 注 意 ， 恢 复 与 撤销 
是 对 应 的 ， 只 有 执行 了 撤销 后 ， 才 能 恢复 。 

“重复 ”是 指 重复 刚刚 进行 的 上 一 次 的 操作 。 在 执行 了 新 的 操作 ， 或 在 恢复 所 有 已 撤 
销 的 操作 后 ,“ 人 恢复” 按钮 变 为 “重复 ”按钮 是 。 要 重复 上 一 次 的 操作 ， 单 击 该 按钮 ， 或 
同样 按 下 键盘 中 的 Ctrl+Y 组 合 键 或 F4 键 。 通 过 重复 功能 可 提高 工作 效率 ， 如 刚刚 设置 了 
一 处 文字 格式 ， 现 要 设置 另 一 处 文字 为 相同 的 格式 时 ， 只 要 选中 另 一 处 文字 后 按 CtrltY 组 
合 键 或 F4 键 即 可 , 而 不 必 重 新 打开 对 话 框 再 做 一 遍 同样 的 设置 。 某 些 操作 如 不 能 重复 “ 重 
复 ”按钮 将 变 为 “无 法 重复 ”。 
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2.5.2 文本 的 选择 





在 编辑 文档 时 ， 应 遵循 “选中 谁 ， 操 作 谁 ”的 原则 ， 被 选中 的 文本 将 是 下 一 步 要 操作 
的 对 象 。 被 选中 的 文本 将 以 蓝 色 背景 显示 。 在 Word 中 有 多 种 选择 文本 的 方法 。 

(1) 将 鼠标 定位 到 要 选择 文本 的 起 始 位 置 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 拖 动 鼠标 至 要 选择 文本 
的 结束 位 置 后 松 开 鼠 标 左 键 。 

(2) 按 住 Shift 键 同时 移动 插入 点 ， 可 选中 插入 点 移 过 的 部 分 (无 论 是 用 鼠标 移动 ， 还 
是 用 键盘 光标 移动 键 移动 )。 因 此 可 将 插入 点 定位 到 要 选中 文本 的 起 始 位 置 , 然后 按 住 Shift 
键 不 放 ， 再 在 要 选中 文本 的 结束 位 置 处 单 击 。 在 选中 跨越 多 页 的 连续 内 容 时 ， 用 这 种 方法 
选择 文本 比 拖 动 鼠标 更 方便 。 

(3) 将 鼠标 放 在 文档 左 侧 的 空白 区 ， 当 指针 变 为 列 形 时 ， 单 击 可 选中 一 行 ， 双 击 可 选 
中 一 段 ， 连 续 快 速 单 击 三 次 将 选中 整 篇 文档 。 

(4) 按 住 键盘 上 的 Alt 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 ， 可 选中 矩形 区 域 的 文字 。 

(5) 按 下 键盘 的 Ctrl+A 组 合 键 ， 将 选中 整 篇 文档 。 

以 上 是 选中 一 块 连续 内 容 的 方法 。 也 可 以 选中 多 块 不 连续 的 内 容 ， 方 法 是 : 先 按 上 述 
方法 选中 一 块 内 容 ， 再 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 按 上 述 方法 继续 选择 第 二 、 第 三 块 的 内 容 …… 待 
全 部 内 容 选 择 完成 后 ， 再 松 开 Ctl 键 。 中 途 要 取消 一 块 区 域 的 选择 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 单 
击 这 块 区 域 即 可 。 

选中 文档 内 容 后 ， 要 取消 选中 ， 只 需 在 文档 的 任意 位 置 处 单 击 即 可 。 

以 上 文本 选择 的 方法 可 总 结 口 雇 如 下 : 

单 击 行 左 选 单行 ， 
双击 行 左 选段 落 。 
连续 选择 连续 拖 ， 
不 连 多 选 按 Ctrl。 
矩形 应 先 按 Alt， 
按 住 左 键 尽管 拖 。 

【真题 链接 2-7】 在 Word 文档 中 ， 选 择 从 某 一 段落 开始 位 置 到 文档 末尾 的 全 部 内 容 ， 最 优 的 操 
作 方 法 是 (  )。 

A. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 

B. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 住 Shift 键 ， 单 击 文档 的 结束 位 置 

C. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 Ctrl+Shift+End 组 合 键 

D. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 Alt+Ctrl+ShifttPageDown 组 合 键 











【解析 】 选 项 A 是 选中 整个 文档 ; 选项 B 可 以 实现 目的 但 不 是 最 方便 ， 尤 其 对 于 包含 多 页 的 文 
档 ， 还 需 浏览 到 文档 末尾 ; 选项 D 是 选中 从 开始 位 置 到 当前 视野 范围 的 结束 位 置 的 内 容 。 选 项 C 中 
Ctrl+End 键 可 将 插入 点 移 到 文档 末尾 ， 而 按 住 Shift 键 同 时 移动 插入 点 将 选中 移 过 的 部 分 ， 因 而 选项 
C 正确 。 
还 有 一 些 其 他 选择 文本 的 方法 : 双击 一 个 单词 可 以 选中 该 单词 ， 按 住 Ctrl 
键 的 同时 单 击 一 个 句子 中 的 任意 位 置 可 以 选中 整个 句子 。 按 F8 键 可 打开 选择 
模式 ， 然 后 按 上 、 下 、 左 、 右 方向 键 即 选择 内 容 ; 再 按 8 键 选中 单词 、 按 3 
高 手 进 阶 次 选中 句子 、 按 4 次 选中 段落 、 按 5 次 选中 文档 ; 按 Esc 键 关闭 选择 模式 。 
按 Ctrl+Shift+F8 组 合 键 可 打开 垂直 文本 的 选择 模式 。 
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2.5.3 文本 的 复制 和 移动 








要 复制 文本 ， 首 先 选中 文本 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 的 “复制 ”按钮 ， 
再 将 插入 点 定位 到 文档 中 要 复制 到 的 目标 位 置 ， 最 后 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 的 “粘贴 ”按钮 。 
也 可 按 Ctrl+C 组 合 键 “ 复 制 ” 在 目标 位 置 按 CHlrV 组 合 键 “ 粘 贴 >。 如 果 在 选中 文本 后 
单 击 “前 切 ” 按钮， 到 目标 位 置 再 单 击 “ 粘 贴 ” 按钮 ， 则 完成 的 是 文本 移动 。 也 可 按 Ctrl+X 
组 合 键 完 成 “ 剪 切 ”操作 。 
通常 ， 剪 贴 板 只 能 存放 一 个 内 容 ， 当 再 次 前 切 或 复制 其 他 内 容 后 ， 之 前 
在 剪贴 板 上 的 内 容 就 被 禾 盖 了 。 而 Word 提供 了 特有 的 Office 剪贴 板 , 可 存放 
最 多 24 个 内 容 。 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 避 ， 可 打开 剪贴 板 
高 手 进 阶 。 任务 窗 格 。 在 任务 窗 格 中 可 见 最 近 剪 切 或 复制 的 多 个 内 容 ， 根 据 需 要 选择 某 
项 都 可 以 粘贴 。 然 而 ，Office 剪贴 板 只 能 在 Office 软件 中 使 用 ,在 其 他 软件 中 
是 无 法 使 用 的 ， 在 其 他 软件 中 使 用 的 剪贴 板 仍 只 能 存放 一 个 内 容 。 
用 鼠标 直接 拖 动 选中 文本 也 可 实现 文本 的 移动 ， 如 果 在 拖 动 文本 的 同时 按 住 Ctrl 键 ， 
就 可 实现 文本 的 复制 。 


2.5.4 ”查找 和 替换 





单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “查找 ”按钮 ， 在 弹出 的 “导航 ” 窗 格 的 文本 框 中 
输入 要 查找 的 内 容 ， 如 输入 “软件 >”， 则 在 导航 窗 格 中 列 出 所 有 “软件 ”文字 的 出 现 位 置 ， 
单 击 某 项 即 可 跳 转 到 文档 中 的 对 应 位 置 ， 同时， 在 文档 中 也 自动 用 高 亮 颜色 标记 出 了 这 些 
位 置 ， 如 图 2-19 所 示 。 









































器 
[到 OO] 省 | 定位 @ | a@ 
站 | | 开间 中: 因 曾 | | 
| wn 区 分 全 /和 角 
车 册 | 篇 泪 
-| | 人 为 加 [E -|= 
| E a 
二 | [王国 =] E20 ET Em Naw | 
at | 二 
六 选择 - 
Ws -| 了解 会 计 电站 化 SM 务 甘 明 ( 一 级 标题)。 | me 
日 | 弹 | 避 <“ ||=| 。 现在 是 信息 化 的 寺 代 ， 名 称 林 语 满天飞 ， 几 天 就 会 






习 | -| 。 于 是 总 会 有 人 问 我 ,什么 是 会 计 电 算 化 ? 它 和 4 务 较 件 有 什 : 
了 解 全 计 电 算 化 出 务 富 | 。 “会 计 电 算 化 ” 这 个 名 字 听 起 来 好 大 、 好 宾 泛 、 好 中 人 ， 们 
软件 (一 如 三) -| 领域 。 可 是 考取 会 计 证 时 有 一 门 功课 就 b “会 计 电 算 化 六 

站 洋 ; 让 我 来 告诉 你 ee 
-| 失 不 过 是 通过 财务 软件 现 电脑 记 几 语 
人 快速 成 为 一 。 
之 是 化 ?志和 | 用 | 。 什么 是 会 计 电 算 化 《二 级 标题 ) ~ 

人 -| “会 计 电 丰 化 是 把 电脑 和 现代 数据 处 理 技术 应 用 到 会 计 工作 中 IS 
财务 软件 有 什么 区 别 ? 中。 贡 k 和 报账 , 以 及 部 分 代 普 人 及 成 对 会 计 信息 的 分 析 、 预 = 
刘 或 是 有 什么 联 "ls a 


页 面 : V1 e600 | 5 让 文件 加 | 轨 | | 闻名 局 主 宇 100% (5 a {+) 
图 2-19 查找 和 替换 ( 乓 素材 2-2 查找 和 蔡 换 .docx) 
有 时 需要 对 文档 中 的 某 些 特定 内 容 全 部 进行 修改 ， 如 要 将 文档 中 多 次 出 现 的 “电脑 ” 


文字 都 替换 为 “计算 机 ”。 如 果 用 肉眼 一 个 一 个 地 找 和 手工 一 个 一 个 地 改 ， 不 仅 烦琐 ， 而 且 
很 容易 遗漏 。 可 利用 Word 的 查找 和 蔡 换 功能 进行 高 效 的 自动 查找 和 蔡 换 。 单 击 “ 开 始 ” 
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选项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “替换 ”按钮 或 按 CtrlHH 组 合 键 )， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 并 
自动 切换 到 对 话 框 的 “替换 ”选项 卡 。 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 “电脑 ” 在 “ 蔡 换 为 ” 杠 
中 输入 “计算 机 ” 如 图 2-19 所 示 。 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 可 进行 下 一 处 文本 的 替换 。 连 续 单 
击 “ 蔡 换 ” 按 钮 继续 蔡 换 以 后 各 处 文本 。 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 则 无 一 遗漏 地 全 部 替换。 
如 果 在 “替换 为 ” 框 中 不 输入 任何 内 容 ， 单 击 “全 部 蔡 换 ”按钮 ， 则 可 将 文档 中 所 有 
出 现 的 “电脑 ”文字 全 部 删除 。 这 是 一 种 快速 删除 文档 中 所 有 特定 文字 的 技巧 。 


【真题 链接 2-8】 文 档 Word.docx 是 一 篇 从 互联 网 上 获取 的 文字 资料 ， 请 将 该 文档 中 的 西 文 空格 
全 部 删除 。 


【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 





坪 找 名 | 普 换 中 | 定位 加 
人 车。 nsw 屿 美文 半角 空格 
ah 选 现 


E92/# 朋 司 甘 状语 万 


或 壤 CtritH 。 | ww [不 输入 一 [RIN 


【真题 链接 2-9】 某 出 版 社 的 编辑 小 刘 手 中 有 一 篇 有 关 财 务 软件 应 用 的 书稿 Word.docx。 请 打开 
该 文档 ， 将 书稿 中 各 级 标题 文字 后 面 括号 中 的 提示 文字 及 括号 “(一 级 标题 )”“( 二 级 标题 )”“( 三 级 
标题 )” 全 部 删除 ， 并 按 原 文件 名 进行 保存 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 














™ 本 到 ET Er ET TREE 
名 一 路 中 a ! ( ) 为 中 避 i 人 《三 级 标题 | 
FN D> 蔡 换 为 加 ) 选 区 分 全 /半角 
或 按 Ctr +H 普 接 为 UD) 
we 不 输入 Casa 同样 方法 sww 








在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 ， 还 可 以 输入 特殊 符号 ， 以 对 特殊 符号 进行 查找 和 替换 。 
单 击 对 话 框 中 的 “更 多 ”按钮 ， 将 显示 出 更 多 的 选项 ， 如 图 2-20 所 示 。 先 将 插入 点 定位 在 
“查找 内 容 ” 或 “ 蔡 换 为 ” 框 中 ， 再 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 对 应 的 特 
殊 字 符 ， 即 可 将 对 应 特殊 字符 输入 到 “查找 内 容 ” 或 “替换 为 ” 框 中 ， 以 便 查 找 或 替换 该 
特殊 字符 。 





.re 



































[ 生 找 开 | 普 执 [定位 加 | 
二 村 内 容器 工 国 
和 区 分 多 /前 
等 搞 为 D): 了 加 
[Sw | | 着 访 | | 全 部 的 由。 | [下 站 Ff 一 处 四 ] | 取 肖 
入 过 选 抽 

搜索 - 全 部 |w 

看 区 分 大 小 写 op 司 E 分 前 提包 

全 字 罗 OR 人) 司 分 后 人 吕 

下 使 用 请 本 符 0 司 区 分 全 /半角 员 
重 同音 项 广 ) 四 司 BS 
下 查 困 司 的 所 有 形式 换文) 中 避 图 
将 接 

入 式 岂 ) ” | | 特殊 格式 区 ) 限定 格式 区 




















图 2-20 单 击 “ 更 多 ”后 的 “查找 和 蔡 换 ” 对 话 杠 
例如 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 段 落 标记 ”， 将 查找 或 替换 硬 回 车 符 ， 从 弹出 的 菜单 中 
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单 击 “ 手 动 换 行 符 ”， 将 查找 或 替换 软 回 车 符 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 制 表 符 ” 将 查找 或 
蔡 换 制 表 符 〈Tab 符 ); 等 等 。 由 于 很 多 特殊 字符 不 能 被 直接 显示 出 来 ， 在 “查找 内 容 ” 或 
“替换 为 ” 框 中 是 以 “^ 字 母 ” 的 形式 表示 特殊 字符 的 ， 如 软 回 车 符 表示 为 “1”( 字 母 [el] 
不 是 数字 [yi])、 硬 回 车 符 表示 为 “^p”、 制 表 符 表示 为 “^t” 等 。 因此， 除了 从 “特殊 格式 ” 
按钮 的 菜单 中 选择 外 ， 也 可 以 在 “查找 内 容 ” 或 “替换 为 ” 框 中 直接 输入 对 应 的 “^ 字 母 ” 
内 容 表示 特殊 字符 。 

如 要 删除 文档 中 的 所 有 空 行 ( 空 白 段落 ) ， 该 怎样 做 呢 ? 只 要 查找 连续 的 2 个 硬 回 车 
符 (^p^p) ， 将 之 蔡 换 为 一 个 硬 回 车 符 (^p) 就 可 以 了 。 因 为 如 有 两 个 硬 回 车 符 连 在 一 起 ， 
它们 之 间 没 有 任何 内 容 ， 则 它们 之 间 就 是 一 个 空 行 ， 否 则 ， 如 果 两 个 硬 回 车 符 之 间 有 任何 
内 容 ， 这 些 内 容 都 是 本 行 的 内 容 ， 就 说 明 本 行 并 非 空 行 。 但 要 注意 ， 需 连续 多 次 单 击 “ 全 
部 替换 ”按钮 ， 直 到 再 找 不 到 ^p^p 为 止 ， 以 处 理 连续 的 多 个 空 行 的 情况 ， 因 为 连续 的 多 个 
人 也 要 两 个 一 组 两 个 一 组 地 替换 ， 不 能 经 过 一 次 蔡 换 全 被 删除 。 这 里 有 一 个 特例 ， 文 档 开 
头 的 第 一 个 空 行 不 能 通过 这 种 方式 删除 (因为 它 前 面 没有 ^p， 只 有 一 个 ^) ， 这 个 空 行 可 
以 手工 删除 ， 按 Delete 键 删 除 文档 开头 的 硬 回 车 符 即 可 。 另 外 ， 如 多 次 蔡 换 后 仍 有 少数 几 
个 空 行 始 终 不 能 被 替换 ， 可 能 在 页 眉 、 页 脚 处 有 空 行 ， 或 在 文档 结尾 有 空 行 ， 或 在 脚注 尾 
注 中 有 空 行 ， 或 在 目录 、 索 引 后 有 空 行 等 ， 这 些 空 行 也 应 手工 删除 。 

【真题 链接 2-10】 为 了 更 好 地 介绍 公司 的 服务 与 市 场 战略 ， 市 场 部 助理 小 王 需 要 协助 制作 完成 
公司 战略 规划 文档 Word.docx, 并 调整 文档 的 外 观 与 格式 。 请 将 文档 中 出 现 的 全 部 “ 软 回 车 ”符号 ( 手 
动 换行 符 ) 更 改 为 “ 硬 回 车 ”符号 〈 段 落 标记 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 














开始 | 揪 ) 图 形 D 
的 查找 - 。 手动 找 行 符 山 
二 oA ~、 
RB 二 让 段落 标记 (P) 
也 trl+H 


本 
ET EE 全 部 共 畦 由 六 


【真题 链接 2-11】 办 事 员 小 李 需 要 整理 一 份 有 关 高 新 技术 企业 的 政策 文件 呈送 给 总 经 理 查 阅 。 
试 帮助 小 李 删 除 文档 Word.docx 中 所 有 的 空 行 和 全 角 中文) 空格 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 






































下 | 摇 ) 查找 四 | 普 换 中 ET [ 豆 找 外 | 车 换 中 | 定位 | 
的 坦 拭 - 查找 内 容 外 : [pp | a WwW: |E 
讲 让 区 > 选项 : 区 全 翌 we 一 - I 财政 部- 国家 税务 总 | C> 选项 : E34 
普 换 为 四: [了 还 会 有 后 续 新 规定 。 站 | 普 的 为 DD | 不 输入 
EN 








【真题 链接 2-12】 在 Word 文档 中 ， 学 生 “ 张 小 民 ”的 名 字 被 多 次 错误 地 输入 为 “张晓明 ”“ 张 
晓 敏 ”“ 张 晓 民 ”“ 张 晓 名 ”， 纠正 该 错误 的 最 优 操作 方法 是 ( )。 
从 前 往 后 逐个 查找 错误 的 名 字 ， 并 更 正 
利用 Word“ 查 找 ” 功 能 搜索 文本 “ 张 晓 ”， 并 逐一 更 正 
. 利用 Word“ 查 找 和 普 换 ”功能 搜索 文本 “ 张 晓 和 +”， 并 将 其 全 部 替换 为 “ 张 小 民 ” 
.利用 Word“ 查 找 和 蔡 换 ”功能 搜索 文本 “ 张 晓 和 2”， 并 将 其 全 部 蔡 换 为 “ 张 小 民 ” 
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【解析 】“^?” 表 示 一 个 任意 字符 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”菜单 中 的 “任意 字符 ”， 便 可 输入 该 代码 。 
所 以 要 查找 “ 张 晓 "?” 便 能 找到 “张晓明 ”“ 张 晓 敏 ”“ 张 晓 民 ”“ 张 晓 名 ”等 ， 将 它们 统一 替换 。 

在 “查找 和 蔡 换 ” 对 话 框 中 ， 如 果 选 中 “使 用 通配符 ”， 可 以 英文 问号 〈?) 代表 任意 
一 个 字符 注意 没有 ^)， 以 星 号 (*) 代表 任意 多 个 字符 查找 内 容 。 如 【真题 链接 2-12】 
的 问题 也 可 查找 “ 张 晓 ?” 进 行 蔡 换 ， 注 意 此 时 必须 选中 “使 用 通配符 ”， 和 否则 其 中 的 ?将 被 
作为 普通 的 问号 ， 而 并 不 能 代表 任意 一 个 字符 。 

在 “查找 和 蔡 换 ” 对 话 框 中 ， 还 可 以 查找 具有 特定 格式 的 内 容 ， 或 将 内 容 替 换 为 特定 
的 格式 。 如 查找 具有 某 种 字体 、 段 落 格式 的 内 容 ， 或 将 找到 的 内 容 蔡 换 为 《设置 为 ) 某 种 
字体 、 段 落 格 式 等 。 方 法 是 : 单 击 “ 更 多 ”按钮 展开 对 话 框 的 更 多 选项 ， 先 将 插入 点 定位 
到 “查找 内 容 ” 框 中 ， 再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 相应 的 格式 类 型 ， 设 置 要 
查找 的 格式 。 先 将 插入 点 定位 到 “ 蔡 换 为 ” 框 中 ， 再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选 
择 相应 的 格式 类 型 ， 设 置 要 蔡 换 为 的 格式 。 如 果 不 需要 查找 或 替换 格式 ， 则 先 将 插入 点 定 
位 到 “查找 内 容 ” 或 “替换 为 ” 框 中 后 ， 再 单 击 “ 不 限定 格式 ”按钮 。 有 关 查 找 和 蔡 换 格 
式 的 例子 ， 将 在 下 一 章 给 出 。 


2.5.5 ”自动 更 正 


在 文档 中 输入 内 容 时 , 可 利用 Word 的 自动 更 正 功能 自动 检查 并 更 正 拼写 错误 的 单词 ， 
更 可 利用 自动 更 正 功能 快速 插入 符号 或 快速 插入 一 段 长 文本 片断 。 

单 击 “文件 ”选项 卡 打 开 后 台 视图 ， 再 单 击 “ 选 项 ” 打开 “Word 选项 ”对 话 框 。 在 
对 话 框 左 侧 选择 “校对 ”， 在 右 侧 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 ， 弹 出 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 
如 图 2-21 所 示 。 在 对 话 框 的 “自动 更 正 ”选项 卡 中 选中 “键入 时 自动 替换 ”， 这 使 得 在 文 
档 中 输入 下 方 列表 左 侧 的 任 一 内 容 ， 都 将 自动 被 替换 为 右 侧 的 对 应 内 容 。 例 如 ， 列 表 中 有 
一 项 其 左 侧 内 容 为 “:)”， 右 侧 内 容 为 @， 这 使 得 在 文档 中 输入 的 “:)” 将 自动 被 替换 为 @。 
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图 2-21 Word 的 自动 更 正 设置 
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在 列表 中 没有 的 蔡 换 规则 ， 也 可 以 自行 添加 。 例 如 ， 在 “ 蔡 换 ” 框 中 输入 “(a)”， 在 
“替换 为 ” 框 中 输入 @， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 则 今后 在 文档 中 输入 “(a)”， 就 能 自动 变 为 @ 
〈 如 某 处 又 不 希望 替换 ， 可 在 自动 替换 后 按 Ctrl+Z 组 合 键 撤回 “(a)”)。 如 果 在 “ 蔡 换 为 
框 中 设置 为 一 个 较 长 的 文本 片段 ， 则 可 实现 通过 输入 简单 的 字符 就 能 自动 替换 为 长 文本 片 
段 ， 这 对 要 频繁 输入 的 长 文本 将 大 大 提高 输入 效率 。 

自动 更 正在 Office 中 是 共享 的 ， 设 置 好 后 ， 不 仅 能 在 Word 中 使 用 ， 在 其 他 所 有 支持 
自动 更 正 的 Office 软件 中 都 可 以 使 用 。 


2.5.6 中文 版 式 





Word 还 能 实现 一 些 特殊 的 中 文 版 式 效果 ， 使 文字 更 生动 、 引 人 注意 ， 见 表 2-3。 
表 2-3 ”Word 的 特殊 中 文 版 式 效果 





设置 含义 效果 实例 
拼音 指南 为 汉字 添加 拼音 pinyinzhinén 
拼音 指 南 . 


带 圈 字符 将 字符 用 圆圈 《或 和 矩形、 菱形、 三 角形 ) 加 以 强调 恒信 仿 . 


纵横 混 排 在 横 排 文字 中 ， 将 部 分 文字 改 为 纵 排 ; 或 在 纵 排 文 字 中 , 将 和 关 


部 分 文字 改 为 横 排 
合并 字符 将 多 个 文字 合并 编排 ， 使 其 只 占据 一 个 文字 位 置 效 
et 采 . 
双 行 合 一 将 同行 内 部 分 文字 变 为 两 行 编排 ， 其 余 文 字 不 变 北京 交大 学 学 生 全 J 行 合 一 


北京 XX 大 学 国 委 
调整 宽度 调整 文字 间距 , 使 若干 文字 共同 占据 固定 的 总 宽度 (如 实例 正常 文字 宽度 
“调整 宽度 ”这 4 个 字 占 据 6 个 字 的 宽度 ) 调整 宽度 


字符 缩放 通过 拉 伸 或 压缩 字符 的 形状 ， 以 缩放 文字 宽度 文字 厂 和 子 冯 人 中 ， 
简 繁 转换 中 文 简体 字 / 繁 体 字 互 换 简 体 字 繁体 字 . 


对 应 的 功能 按钮 分 别 位 于 功能 区 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 和 “段落 ”组 ， 以 及 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 中 ， 如 图 2-22 所 示 。 








开始 插入 ”页 面 布局 引 册 视图 开发 I 具 

6 楷体 ~ 五 号 ~ = 中 文 版 式 jspb 
BIUrabx,x | 2 
(A “Ss. 4% WAY -一 - 






可 92) | + 


9 维权 混 淹 四.… 
上 


弗 “合并 字符 (M).… 
Ea PE js 这 
8 新 给 入 法 词 左 站 Nt | 
和 要 ] 性 竺 窟 改 (O 
中 文 简 繁 转 洲 


图 2-22 ”中文 版 式 效果 的 功能 区 位 置 
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例如 ， 如 图 2-23 所 示 ， 令 三 个 科目 名 称 均 等 宽 占 用 6 个 字符 宽度 ， 操 作 方 法 是 : 选中 
文字 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”组 的 “中 文 版 式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “调整 宽 
度 ”。 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 文字 宽度 为 “6 字符 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 完 成 的 效果 如 图 
2-23 所 示 。 

又 如 ， 要 对 图 2-24 所 示 的 文字 “成 绩 报告 2015 年 度 ” 应 用 双 行 合 一 的 排版 格式 ， 使 
“2015 年 度 ” 显 示 在 第 2 行 ， 且 要 求 有 一 个 竖 线 符号 。 首 先 在 文字 “员工 绩效 考核 ”后 单 
二 “插入 ”选项 卡 “ 符 号 ”组 的 “符号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符号 ”， 在 打开 
的 “符号 ”对 话 框 中 的 “数学 运算 符 ” 子 集中 找到 并 插入 一 个 竖 线 符号 “| ”， 然 后 选中 
文字 “成 绩 报 告 2015 年 度 ”， 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 双 行 合 一 ”。 
在 打开 的 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 后 的 效果 如 图 2-24 所 示 。 
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图 2-23 文字 宽度 〈 转 素材 2-3 中 文 版 式 .docx) 图 2-24 双 行 全 一 〈 转 素材 2-3 中 文 版 式 .docx) 


【真题 链接 2-13】 在 某 旅行 社 就 职 的 小 许 为 了 开发 德国 旅游 业务 ,在 Word 中 整理 了 介绍 德国 主 
要 城市 的 文档 ， 按 照 如 下 要 求 帮助 他 完善 标题 “柏林 ”下 方 制 表 符 分 隐 的 4 列 文字 ， 将 第 1 列 文字 
的 宽度 设置 为 5 字符， 将 第 3 列 文字 的 宽度 设置 为 4 字符 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 








EE 


【真题 链接 2-14】 公 司 将 于 今年 举办 “创新 产品 展示 说 明 会 ”， 市 场 部 助理 小 王 需 要 制作 会 议 邀 
请 函 , 并 寄 送 给 相关 的 客户 。 本 次 会 议 邀 请 的 客户 均 来 自 台 资 企业 , 因此 , 请 将 “Word- 邀 请 函 .docx” 
中 的 所 有 文字 内 容 设 置 为 繁体 中 文 格式 ， 以 便于 客户 阅读 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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奖 得 转 简 


Sm 


中 文 简 繁 转 搁 


54 玩 转 Office 轻松 过 二 级 〈 第 3 版 ) 





2.6 输入 数学 公式 


Word 提供 了 强 有 力 的 公式 编辑 工具 ， 可 在 文档 中 输入 复杂 的 数学 公式 。 单 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 “ 符 号 ”组 “公式 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “插入 新 公式 ”， 如 图 
2-25 所 示 ， 则 在 文档 中 出 现 “ 在 此 处 键入 公式 ” 占 位 符 , 且 在 功能 区 出 现 “ 公 式 工 具 | 设 计 ” 
选项 卡 ， 如 图 2-26 所 示 。 


i 所 te 
千 
| 


图 2-25 插入 公式 ( 国 素 材 2-4 插 入 数学 公式 .docx) 图 2-26 输入 公式 ( 国 素材 2-4 插 入 数学 公式 .docx) 


利用 “公式 工具 | 设计 ”选项 卡 中 提供 的 各 种 公式 元 素 模板 ,就 可 以 输入 公式 了 。 例如， 
这 里 首先 自行 输入 “T=”， 然 后 单 击 “ 公 式 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 结 构 ”组 的 “分 数 ”按钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 上 下 型 分 数 模板 =， 则 在 公式 中 自动 输入 了 此 模板 结构 。 然 后 在 虚线 
框 2 内 分 别 输入 分 子 和 分 母 即 可 。 在 虚线 柱 : 内 既 可 自行 输入 内 容 ， 也 可 再 单 击 插入 其 他 
模板 ， 如 在 分 子 的 虚线 框 内 ， 再 单 击 “ 上 下 标 ” 模 板 3-， 可 在 分 子 中 输入 带 下 标的 公式 
元 素 。 输 入 公式 时 ， 要 注意 插入 点 所 在 的 层次 ， 例 如 是 位 于 分 子 、 或 分 母 上 ， 或 是 位 于 上 
下 标 层次 , 还 是 位 于 正文 的 层次 上 等 。 将 插入 点 定位 到 正确 的 层次 和 位 置 ， 才 能 输入 内 容 。 
除 通过 鼠标 单 击 外 ， 也 可 按键 盘 上 的 光标 移动 键 控制 插入 点 在 各 层次 元 素 间 移动 。 例 如 ， 
在 通过 模板 输入 分 数 王后 ， 应 单 击 分 数 线 的 右 便 或 连续 按 恩 键 ， 将 插入 点 定位 到 正文 导 
次 后 ， 再 输入 “(”。 

法 者 可 统 习 在 素材 文档 中 输入 公式 : 7 人 2+ 如 +pen] 

公式 有 两 种 排版 方式 :内 嵌 和 显示 。 单 击 公式 占 位 符 右 侧 的 向 下 箭头 按钮 ， 如 从 下 拉 
菜单 中 看 到 有 选项 “更改 为 “显示 '”， 则 表示 目前 公式 是 内 嵌 方 式 的 ， 否 则 目前 为 显示 方 
式 。 当 公式 所 在 行内 还 有 其 他 文字 时 ， 必 须 使 用 内 嵌 方 式 ， 如 果 公式 可 单独 占用 一 行 〈 同 
行内 没有 其 他 文字 )， 则 可 使 用 显示 方式 。 显 示 方 式 的 公式 不 受 文字 影响 ， 显 示 比 例 一 般 比 
内 购 方 式 的 更 大 ， 对 于 复杂 公式 ， 显 示 得 更 清晰 。 本 例 由 于 公式 所 在 行 有 Tab 符 和 公式 编 
号 “(1)” 这 些 文字 ， 所 以 本 例 公式 必须 使 用 内 嵌 方 式 。 
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第 3 章 ”让 文本 改头换面 一 一 Word 文 本 和 段落 的 格式 设置 


谁 说 只 有 文字 的 文档 就 没有 靓仔 ? 手写 一 篇 文字 可 能 枯燥 无 味 ， 然 而 Word 具有 强大 
的 文字 处 理 能 力 ， 用 Word 编辑 文档 ， 可 以 设置 丰富 的 字体 、 段 落 格 式 、 边 框 和 底 纹 、 项 
目 符号 和 编号 ， 以 及 应 用 强大 的 “样式 ” 会 把 文字 一 样 修饰 得 美观 、 漂 亮 、 专 业 ! 不 信 ? 
我 们 一 起 来 看 看 Word 都 能 把 文字 搞 出 什么 花样 来 吧 。 





3.1 字体 格式 
3.1.1 基本 字体 格式 


在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 ，Word 提供 了 许多 字体 格式 设置 的 工具 按钮 ， 如 图 
3-1 所 示 。 选中 要 设置 的 文本 ， 再 单 击 对 应 的 按钮 即 可 为 选中 的 文本 设置 字体 格式 。 其 中 ， 
Ne 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 既 可 选择 中 文 表示 的 字号 大 小 〈 如 五 号 、 小 四 、 三 号 
等 ， 字 号 越 大 ， 字 越 小 )， 也 可 选择 数字 表示 的 字号 大 小 (数字 表示 磅 值 ， 数 值 越 大 ， 字 越 
并 和 5 Te 告 同 的 对 应 关系 ， 如 10.5 磅 相当 于 五 号 、12 磅 相当 于 小 四 号 、16 磅 
相当 于 三 号 等 , 设置 这 些 字号 大 小 时 ,选择 中 文 表示 的 字号 ,或 选择 数值 表示 的 字号 均 可 。 
另外 ， 既 可 从 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 ， 也 可 自行 输入 磅 值 数字 〈 如 32、50、100 等 )， 按 
Enter 键 确认 ; 当 在 下 拉 列 表 中 没有 所 需 磅 值 大 小 时 ， 应 使 用 后 者 方法 。 功 能 区 中 常用 字体 
格式 设置 的 按钮 和 效果 实例 见 表 3-1。 








后， 


国 
SS 了 
Be i. ss a 


未 体 (中 文正 ET 





1 Ne 
EE 闽 王 a 
图 3-1 用 于 设置 字体 格式 的 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 


表 3-1 功能 区 中 常用 字体 格式 设置 的 按钮 和 效果 实例 





按钮 功能 效果 实例 

站 -设置 文本 的 字体 ， 如 宋体 、 仿 宋 、 微 软 雅 黑 等 仿宋， 四 号 字 

ER 设置 文本 字号 ， 也 可 使 用 中 文字 号 〈 字 引起 大 字 ”微软 雅 黑 ， 二 号 字 
和 


越 小 )， 也 可 使 用 数字 磅 值 〈 数 值 越 大 ， 字 越 大 ) 
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续 表 
按钮 功能 效果 实例 
B 将 文本 的 线 型 加 粗 加 粗 文字 
了 将 文本 倾斜 颁 位 文字 
DU 为 文本 添加 下 画 线 效果 。 单 击 旁 边 的 下 箭头 ， 从 下 “下 画 线 各 种 样式 的 下 画 线 
拉 列 表 中 还 可 选择 不 同样 式 的 下 画 线 ， 或 设置 下 画 
线 颜色 
abe 为 文本 添加 删除 线 效果 删除 线 . 
x 将 文本 缩小 并 设置 为 下 标 文字 
x 将 文本 缩小 并 设置 为 上 标 文字 凡 
四 为 文本 添加 边框 效果 序 符 边 咎 
A 为 文本 添加 底 纹 效果 字符 底 纹 
和 A- 设置 文本 颜色 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 颜色 " ”深蓝 ， 深 色 25% 
可 在 “颜色 ”对 话 框 中 选择 更 多 的 标准 色 或 自 定义 
颜色 
a 为 文本 添加 类 似 用 荧光 笔 做 了 标记 的 醒目 效果 突出 显示 





当 设 置 了 文本 的 粗 体 字 、 和 斜体 字 、 下 夯 线 等 字形 效果 后 ,“ 字 体 ” 组 的 相应 按钮 就 变 
为 高 亮 状 态 (被 框 起 黄色 底 纹 的 突出 显示 状态 )。 这 些 按钮 的 状态 类 似 一 个 两 项 开关 , 可 被 
来 回 切换 。 如 希望 变 回 正常 文本 ， 只 选中 该 文本 后 再 次 单 击 “ 字 体 ” 组 的 相应 按钮 ， 使 按 
钮 变 为 非 高 亮 状 态 即 可 。 或 者 也 可 以 单 击 “ 清 除 格式 ”按钮 还 原文 本 格式 。 

还 可 以 用 “字体 ”对 话 框 进行 字体 设置 。 首 先 选 中 要 设置 的 文本 ， 然 后 单 击 “ 字 体 ” 
组 右 下 和 角 的 对 话 框 启动 器 司 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 3-2 所 示 。 对 话 框 的 “字体 ” 选 
项 卡 中 的 部 分 功能 与 功能 区 (“开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 ) 的 对 应 功能 是 一 致 的 ， 如 字体 、 
字号 、 字 形 (加 粗 、 倾 斜 )、 颜 色 等 。 当 进行 这 些 设 置 时 ， 既 可 通过 功能 区 按钮 进行 ， 也 可 
通过 “字体 ”对 话 框 进行 。 然 而 ， 有 些 功 能 在 功能 区 中 并 未 提供 ， 如 分 别 设置 中 文字 体 、 
西 文字 体 ， 或 设置 着 重 号 、 双 删除 线 、 隐 藏 等 效果 时 ， 只 能 通过 对 话 框 设置 。 




































































了 = 一 
字体 加 [| 高 级 .| 
中 文字 体 : 字形 四 字号 @): 
ES 司 | 常规 五 号 
琴 广 字体) [mn = 是 
Tines Wer Ronan 了 | ix 此 
所 有 文字 
字体 颜色 CE) 下 画 线 线 型 :下划线 颜色 5); 着 重 号 (.); | 
生动 “ 回 | 5) = 自动 7| 区 区 
效果 
加 四 小 型 大 5 字母 如 
回 双重 除 线 中 国 全 部 大 写字 母 和 
四 上 标 @) 书记 巷 中 
目下 标 中 ) 
3 
微软 卓越 AaBbCc | 
这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 
设 为 点 认 值 @) | [ 文字 效果 E). .，| CC 并 ]L |] 














图 3-2 “字体 ”对 话 框 
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例如 ， 图 3-3 是 将 一 篇 论文 的 部 分 内 容 设 置 字体 格式 的 例子 。 0 “基于 





频率 域 ……”， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 设置 字体 为 黑体 ， 字 号 为 三 号 ， 字 体 颜色 
为 自动 或 “黑色 ,文字 1”。 采 用 同样 的 方法 将 作者 “ 张 东 明 ……” 一 行文 字 字体 设置 为 信 
宋 、 小 四 

固 | 回 口 - 91= 球 奢 3.1 文正 样 docx - Microsoft Word 汪汪 

| “© 

训 oa 和 从 


快 下 样式 更 改 样式 六 各 























基于 频率 域 特性 的 闭合 轮廓 描述 子 对 比分 析 - 

张 东 明 ”- 李 图 加 陈 售 愉 六 

FD 和 WD 的 拱 述 性 对 比 » 

对 曲线 的 Founie 究 换 而 言 ， 系数 的 个 类 是 无 限 的 ， 伍 是 数字 图 从 目标 形状 的 纶 坟 是 有 限 如 集 ,我 们 
7 的 7 浊 来 对应 人 有 限 的 对 象 ， 因 此 号 致 了 Towric 系 兴 的 吉 问 题 , 系 吕 的 上 了 


息 的 损失 。 
和 合 2 秀 导 指 达 方法 不 变性 分 析 . 
FD 的 不 变性 分 析 。 
针对 形状 描述 子 的 不 变性 要 求 ，Fourier 描述 在 轮廓 安生 平移 旋转、 尺度 和 起 始点 安生 变化 - 
| 0 的 不 变性 分 析 


Cm vf 





| 对 于 起 始点 的 谈 化 ， 其 洁 也 的 遇 响 与 活 竺 闯 相 似 ， 但 更 为 复杂 。 对 小 演 措 述 方法 而 言 , 同一 轮 胖 。 
日 pr 波 描述 而 造成 形状 匹配 的 失效 ， 目 前 在 数学 上 尚 无 解决 。 至 
日 








1 ] » 
Tl M1 | 591 | 区 琴 英 双 | 插入 器 | |[ 回 印台 下 100% (2) oS (9 


























图 3-3 设置 基本 字体 格式 ( 国 素材 3-1 基本 字体 格式 .docx) 


选中 “FD 和 WD 的 描述 性 对 比 ”， 然 后 按 住 Ctrl 键 再 同时 选中 “闭合 轮廓 描述 方法 不 
变性 分 析 ” 将 这 些 文字 设置 为 黑体 、 四 号 、 颜 色 为 自动 或 “黑色 ， 文 字 1”。 再 将 次 级 标 
题 “FD 的 不 变性 分 析 ” 和 “WD 的 不 变性 分 析 ” 设 置 为 黑体 、 五 号 、 颜 色 为 自动 或 “黑色 ， 
文字 1”。 

以 上 设置 的 字体 将 中 文 、 英 文 的 文字 均 设 置 了 同一 种 字体 。 也 可 分 别 设置 中 文 、 英 文 
为 不 同 字体 。 选 中 其 他 正文 部 分 的 文字 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 
启动 器 记 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 中 设置 “中 文字 体 ” 为 “ 宋 
体 ” 设置 “ 西 文字 体 ”为 Times New Roman， 这 样 Word 会 自动 对 这 些 文字 进行 “挑选 ”， 
将 其 中 的 中 文部 分 字体 设置 为 “宋体 ” 西 文部 分 字体 设置 为 Times New Roman。 在 对 话 框 
中 同时 将 “字号 ”设置 为 “五 号 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

还 希望 将 三 位 作者 名 字 后 面 的 数字 (1、2) 设置 为 上 标 : 选中 1， 然 后 按 住 Ctrl 键 的 
同时 选中 第 二 个 1 和 2， 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 的 “上 标 ” 按 钮 [ 同 ， 使 按钮 为 高 
亮 状态 即 可 ; 设置 上 标 也 可 打开 “字体 ”对 话 框 ， 选 中 对 话 框 中 的 “上 标 ” 

Word 2010 还 提供 了 “浮动 工具 栏 ”的 功能 。 在 文档 中 选中 文字 后 ， 会 有 一 个 半 透 明 的 浮动 工具 栏 出 
现 ， 当 将 鼠标 移动 到 此 工具 栏 中 时 ,工具 栏 就 变 为 不 透明 ; 可 直接 单 击 工具 栏 上 的 按钮 进行 常用 字体 格式 
的 设置 ， 如 字体 、 字 号 、 颜 色 等 。 

在 Word 中 ， 英 文字 母 的 大 小 写 状 态 也 可 通过 字体 格式 的 设置 来 改变 ， 这 在 需要 更 改 英 
文字 母 大 小 写 时 就 免 去 了 重新 输入 的 麻烦 。 方法 是 : 选中 要 修改 的 英文 文字 ， 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 “ 字 体 ” 组 的 “更 改 大 小 写 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 对 应 的 命令 即 可 ， 如 图 3-4 
所 示 。 
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id computing offers significant enhancements to our capabilities for comp 


Wion processing, and collaboration, and has exciting ambitions in many fields of en 
Paper we argue that the full richness of the Grid vision, with its application in e-S 


图 3-4 通过 字体 格式 更 改 英 文字 母 大 小 写 


【真题 链接 3-1】 小 许 正在 撰写 一 篇 有 关 质 量 管理 的 论文 ,请 帮助 小 许 将 表格 外 的 所 有 中 文字 体 
设 为 仿宋 、 四 号 ， 将 表格 外 的 所 有 英文 字体 设 为 Times New Roman、 四 号 ， 表 格 中 内 容 的 字体 、 字 
号 不 变 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


信息 的 布 和 aom mut Je ee 
选中 表格 ”全 Whe -| 字体 局 四 字号 @): 
前 、 后 文字 中 上 国 西 文字 体 到) ， 已 呈 
四。 人 RB 昌 | 8 ET Times Hew Ronan 


各 和 天 义理 六 如 且 基 后 舱 科 用 二 向 己 IRX# 午 

































【真题 链接 3-2】 将 Word 文档 中 的 大 写 英文 字母 转换 为 小 写 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 
A. 执行 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 的 “更 改 大 小 写 ”命令 

B. 执行 “审阅 ”选项 卡 “格式 ”组 的 “更 改 大 小 写 ” 命 令 

C. 执行 “引用 ”选项 卡 “格式 ”组 的 “更 改 大 小 写 ” 命 令 

D. 右 击 ， 执 行 快捷 菜单 中 的 “更 改 大 小 写 ” 命 令 


3.1.2 高 级 字体 格式 


在 “字体 ”对 话 框 中 切换 到 “高 级 ”选项 卡 ， 可 设置 高 级 字体 格式 ， 如 图 3-5 所 示 。 

(1) 字符 缩放 : 对 文字 进行 横向 拉 伸 或 压缩 ， 可 选择 或 自行 输入 缩放 百分比 ， 百 分 比 
高 于 100% 则 拉 伸 文本 ， 低 于 100% 则 压缩 文本 。 

(2) 字符 间距 : 调整 字符 之 间 的 距离 ， 有 标准 、 加 宽 、 紧 缩 3 种 选项 ， 然 后 在 右边 设 
置 加 宽 或 紧缩 的 磅 值 。 

(3) 位 置 : 调整 文本 相对 于 基准 线 的 位 置 ， 有 标准 、 提 升 、 降 低 3 种 选项 ， 然 后 在 右 
边 设置 提升 或 降低 的 磅 值 。 

(4) 为 字体 调整 字 间 距 : 用 于 调整 两 个 特定 字符 或 特定 字母 组 合 间 的 距离 (如 和 A 和 V 
之 间 相 互 配 合 的 字符 间距 )， 以 使 文字 看 上 去 更 加 美观 、 匀 称 。 

(5) 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 : 将 字符 自动 对 齐 为 适应 网 格 设置 中 所 指定 
的 每 行 字符 数 〈 文 档 网 格 的 设置 将 在 第 4 章 介 绍 ， 位 于 “页 面 设 置 ” 对 话 框 的 “文档 网 格 ” 
选项 卡 )。 

例如 ,在 素材 3-2 中 ,将 “德国 主要 城市 ”标题 文字 的 字符 间距 设置 为 “加 宽 ，6 磅 ”。 


第 3 章 ， 让 文本 改头换面 一 一 Word 文本 和 段落 的 格式 设置 ”59 


单 击 对 话 框 底部 的 “文字 效果 ”按钮 ， 在 弹出 的 “设置 文本 效果 格式 ”对 话 框 中 可 详 
细 设 置 文本 填充 、 文 本 边框 、 轮 廓 样式 、 阴 影 、 映 像 、 发 光 等 效果 。 单 击 功能 区 “字体 ” 
组 的 “文本 效果 ”按钮 ， 也 可 直接 应 用 预 设 的 文本 效果 ， 如 图 3-6 所 示 。 例 如 ， 这 里 将 标 
题 文字 “德国 主要 城市 ”的 文本 效果 设置 为 “填充 -橄榄 色 , 强调 文字 颜色 3, 轮廓 -文本 2”。 
设置 一 种 预 设 的 文本 效果 后 ， 之 前 字符 间距 的 设置 被 取消 ， 如 仍 需 要 字符 间距 ， 应 重新 设 










































































置 字符 间距 。 
POR 到 | 
ETHIE 
字符 间距 
给 CD) [ina 回 
间 36 @)。 | 加 高 四 三 值 四 [本 加 , 
位 置 四 :| 标 生 加 | [1 : 国 -sxx| 加 至 村 本 豆 匡 :3 cst et 
避 为 字体 调整 字 间距 o， 习 确 更 大 AA 
园 如果 定义 了 文档 同属 ， 风 天 卉 列 天 格 ) las see si| 
oparyme 功能 AA AAA 
连 字 中 ) 无 填充 - 覆 模 色 ,强调 立 字 颇 色 3 , 轮 席 - 立 本 2 
数字 间距 如 有 加 A 人 A 
数字 形式 ED 靶 认 - 
样式 及 四 :| 融 认 AAAACAIs 二 E 汉 条 区 
合用 上 下 文 交换 的 全 主 这 市 . 
tt = Au 
AAAA 
[一 德国 主要 城市 “一 | 2 seo 
过 是 一 种 Trovype 字 床 ， 同 时 适用 于 屏 基 和 打印 机 i 
器 售 (R) 
SG 
no) Kao CR Ca - 
图 3-5 字体 的 高 级 设置 图 3-6 设置 预 设 文本 效果 


( 国 素材 3-2 高 级 字体 格式 .docx) 


3.2 段落 格式 


设置 字体 格式 表现 的 是 文档 中 局 部 文本 的 格式 ， 而 设置 段落 格式 则 是 以 一 整 段 为 独立 
单位 设置 格式 。 段 落 是 以 Enter 键 结束 的 一 段 文字 ， 段 尾 有 +# 〈 硬 回 车 标记 )。 


3.2.1 ”段落 的 对 齐 方式 和 大 纲 级 别 





要 设置 某 一 个 段落 的 格式 ， 既 可 选中 整个 段落 ， 也 可 将 插入 点 定位 到 该 段落 中 的 任意 
位 置 。 后 者 插入 点 所 在 的 一 整 段 都 将 被 设置 段落 格式 ， 而 不 论 该 段 有 多 少 行 。 但 如 果 要 同 
时 设置 多 个 段落 时 ， 则 应 首先 同时 选中 这 些 段落 。 

在 Word 中 ， 可 设置 一 个 段落 为 5 种 对 齐 方式 ， 见 表 3-2。 各 种 对 齐 方式 的 效果 如 
3-7 所 示 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”组 中 的 对 应 按钮 即 可 设置 对 应 的 对 齐 方式 。 


表 3-2 段落 的 5 种 对 齐 方式 
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问 
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功能 作用 

段落 中 的 各 行文 本 都 以 文档 的 左 页 边 距 为 基准 左 对 齐 . 对 于 中 文 文本 , 左 对 齐 与 “两 
端 对 齐 ” 的 作用 相同 。 但 对 于 英文 文本 , 左 对 齐 会 使 英文 文本 各 行 右边 缘 参 差 不 齐 。 
对 于 英文 文本 ， 若 采用 “两 端 对 齐 ”， 各 行 右边 缘 就 对 齐 了 
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续 表 
对 齐 功能 作用 
琶 居中 对 齐 段落 中 的 各 行文 本 都 以 文档 左右 页 边 距 的 中 间 为 基准 居中 对 齐 
小 右 对 齐 段落 中 的 各 行文 本 都 以 文档 右 页 边 距 为 基准 右 对 齐 
又 两 端 对 齐 段落 中 最 后 一 行文 本 左 对 齐 , 其 余 各 行文 本 以 文档 左右 页 边 距 为 基准 两 端 对 齐 。 一 
般 书 籍 中 的 段落 都 采用 这 种 对 齐 方式 
图 | 分 散 对 齐 段落 中 的 各 行文 本 以 文档 左右 页 边 距 为 基准 两 端 对 齐 
Ee Sis 3- Za.doce -Microcof Word on 
3 Ds 和 
| Tp ss+ fe 
Rs 
并 


信和 2 孜 . Ns 税 国 网 民 规 机 达 5.54 忆 ， 全 年 共计 新 和 
网 所 5090 及 让; 423%， 绞 2011 年 遍 提升 38 个 巨 分 点 ,普及 
me 彩 好 容 小 


《报告 》 县 示 ， 喜 至 2012 年 12 月 底 ， 我 图 网 民 规 柑 六 5.64 亿 ， 全 年 共计 新 增 ， 
网 民 3090 万 人 。 互 联网 苦 及 率 为 4.1%， 较 2011 年 应 提升 34 沾 百 分 可 ,车 及 
站 上 上 


报告 > 显示 ,， 献 到 2012 年 12 月 底 ， 我 国 刚 民 规模 过 5.64 亿 ， 全 年 共计 新 增 
a A 2.1% 较 和 a 
的 烟 幅 四 比 
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图 3-7 段落 的 对 齐 方式 ( 国 素 材 3-3 段落 对 齐 .docx) 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 号 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 ， 如 
到 3-8 所 示 。 在 对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 ， 在 “对 齐 方式 ”下 拉 列 表 中 同样 可 以 


ly 

在 对 话 框 的 “大 纲 级 别 ” 下 拉 列 表 中 可 设置 
段落 的 大 纲 级 别 ， 分 为 “正文 文本 ”( 最 低级 别 ) 
和 “1 级 ”2 级 ”…… “9 级”。 一 般 应 将 文档 中 
不 同 层 次 的 标题 段落 分 别 设置 为 “1 级 ”“2 
i ， 而 非 标 题 的 正文 内 容 设 置 为 “正文 文 
本 ”。 将 不 同 级 别 的 标题 设置 为 正确 的 大 纲 级 别 
有 助 于 在 大 纲 视图 中 浏览 文档 结构 ， 也 方便 以 后 
生成 目录 。 

读者 可 为 素材 3-1 中 的 各 级 标题 段落 分 别 设 
置 不 同 的 大 纲 级 别 〈 例 如 ， 将 红色 文字 段落 设 为 
1 级 、 将 黄色 文字 段落 设 为 2 级 、 ed 
落 设 为 3 级 )， 设 置 后 在 “视图 ”选项 卡 “ 显 示 ” 
组 中 选中 “导航 窗 格 ”， 可 在 导航 窗 格 中 显示 被 
设置 了 各 级 别 的 标题 ， 单 击 即 可 跳 转 到 对 应 内 容 
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处 。 单 击 状态 栏 底部 的 视图 按钮 切换 到 大 岗 视 
图 ， 然 后 在 “大 纲 ” 选 项 卡 “ 大 纲 ” 组 的 “显示 
级 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 不 同 的 级 别 ， 可 显示 对 应 





[制式 位 四 .| [ 设 回 认 值 加 ] [确定 ] [取消 








图 3-8 “段落 ”对 话 框 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 


级 别 的 标题 ， 而 隐藏 更 低级 别 的 内 容 ， 以 便 查 看 文档 的 框架 大 纲 。 
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3.2.2 ”段落 的 缩 进 





段落 缩 进 是 指 段落 相对 于 文档 左 、 右 页 边 距 向 页 内 缩 进 的 一 段 距离 ， 分 首 行 缩 进 、 悬 
挂 缩 进 以 及 左 缩 进 、 右 缩 进 等 ， 见 表 3-3。 








表 3-3 段落 的 缩 进 
段落 缩 进 功能 作用 
首 行 缩 进 段落 首 行 向 右 缩 进 ， 其 余 各 行 不 缩 进 ， 使 之 区 别 于 前 面 的 段落 
悬挂 缩 进 段落 除 首 行 外 的 其 余 各 行 的 左边 界 都 向 右 缩 进 


左 〈 右 ) 缩 进 整个 段落 的 所 有 行 都 向 左 〈 右 ) 缩 进 ， 可 产生 霸 套 段落 的 效果 


在 “段落 ”对 话 框 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 的 “特殊 格式 ”下 拉 杠 中， 选择 “ 首 行 缩 
进 ” 或 “悬挂 缩 进 ”， 并 在 右 侧 “ 磅 值 ”中 输入 缩 进 的 距离 (可 以 “字符 ”或 “厘米 ”为 单 
位 ， 可 在 文本 框 中 直接 输入 汉字 “字符 ”或 “厘米 ”7。 要 取消 首 行 缩 进 和 悬挂 缩 进 ， 可 在 
该 下 拉 框 中 选择 “无 ”。 一 般 书 籍 或 文章 中 的 各 段 常 设置 为 “ 首 行 缩 进 ”“2 字符 ”。 

在 “ 左 侧 ”“ 右 侧 ” 框 中 分 别 输入 以 “字符 ”或 “厘米 ”为 单位 的 距离 ， 可 设置 左 缩 
进 、 右 缩 进 ， 效 果 如 图 3-9 所 示 。 


[ol RE 素 灶 3-4 段 落 纺 进 和 间 趾 .docx - Microsoft Word 口 _ 日 吕 
天 好。 手 入 页 加 用 。 引用 邮件 市 网 规 加 开发 J 上 口 @@ 


首 行 缩 进 |】 柏林. 涪 
2 字符 柏林 (Bertin), 是 德国 首都 、 最 大 的 城市 , 政治、 经济 中 心 , 现 有 居民 约 350 
万 人 。。 柏林 位 于 德国 东北 部 ,四面 补 近 兰 嫩 堡 州 和 线 ， 施 车 雪 河 和 只 维尔 河流 经 


该 市 。* 
柏林 是 德国 十 六 个 联邦 州 之 一 ， 和 汉堡 、 不 来 梅 同 为 德国 仅 有 的 三 个 的 城市 州 。 


悬挂 缩 进 ,FB 柏林 连续 的 成 为 以 下 国家 的 首都: 普鲁士 王国 (1701 年 一 1870 年 )、 德 意志 
帝国 (1871 年 一 1918 年 )、 魏 玛 共 和 国 (1919 年 一 1933 年 )、 纳 棕 入 国 (1993 
2 字符 】 年 -194s 年 )。 在 20 世 纪 20 年 代 , 柏林 是 世界 第 三 大 自治 市 。 
第 二 次 世界 大 战 后 ， 城 市 被 分 割 : 东 柏 林 成 为 了 东 德 的 首都 ,而 
西柏 林 事 详 上 成 为 了 西 德 在 东 德 的 一 块 飞 地 ,被 柏林 墙 围 住 * 直 到 1990 
左 缩 进 pir 该 市 重新 获得 了 全 德国 首都 的 地 位 ， 驻 有 147 个 外 大 


2 字符 








执 人 一 
Mn a 
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图 3-9 段落 缩 进 ( 国 素材 3-4 段落 缩 进 和 间距 .docx) 


【真题 链接 3-3】 小 李 准 备 在 校园 科技 周 向 同学 讲解 与 黑客 技术 相关 的 知识 ,请 帮助 小 李 将 正文 
部 分 内 容 字 号 设 为 四 号 ， 每 个 段落 设 为 1.2 倍 行距 ， 且 段落 首 行 缩 进 2 字符 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


wh 和 下。 . 特殊 格 式 @): 磅 值 ; 
选中 np, tz。 其 





es) et 本 - 首 行 编 进 “ [| 字符 岁 
| 行 中 0: 设置 什 W: 
文字 病 有 时 国 本 居 起 乓 一 多 信行 路 [可 [2 多 


3.2.3 ” 段 间 距 和 行 间距 





段 间 距 是 相 邻 两 个 段落 之 间 的 距离 ， 可 分 别 设置 与 上 一 段 的 间隔 距离 、 与 下 一 段 的 间 
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隔 距 离 。 行 间距 是 段 内 行 与 行 之 间 的 距离 。 段 落 的 行 间距 见 表 3-4。 


表 3-4 段落 的 行 间距 
行距 方式 ”功能 作用 
单 倍 行距 段 中 各 行 行距 为 该 行 字体 的 最 大 高 度 加 上 一 些 额外 的 间距 ， 额 外 间距 的 大 小 取决 于 所 用 
字体 
1.5 倍 行距 ” 单 倍 行距 的 1.5 倍 
2 倍 行距 单 倍 行距 的 2 倍 
最 小 值 在 行距 右 侧 进一步 设置 磅 值 ， 系 统 进行 自动 调整 的 行距 不 会 小 于 该 值 
司 定 值 在 行距 右 侧 进一步 设置 磅 值 ， 行 距 固定 ， 系 统 不 会 进行 自动 调整 
多 倍 行距 。” 单 倍 行距 的 若干 倍 ， 在 行距 右 侧 进一步 设置 倍数 值 (可 含 小 数 ， 如 1.2 倍 ) 


选中 要 设置 的 段落 〈 或 当 只 设置 一 个 段落 时 ， 也 可 将 插入 点 定位 到 该 段 中 的 任意 位 
置 ) 在 “段落 ”对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 ， 在 “间距 ”组 下 设置 段 前 、 段 后 的 段 
间距 和 行 间 距 。 例 如 ， 在 图 3-9 的 文档 中 ,设置 “柏林 ” 段 的 段 前 、 段 后 间距 为 0.5 行 ， 
行距 为 固定 值 18 磅 。 再 设置 “柏林 ” 段 下 方 所 有 正文 段落 为 两 端 对 齐 ， 首 行 缩 进 2 字符 ， 
段 前 、 段 后 间距 为 0.5 行 。 

在 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 框 中 除 可 设置 以 “ 行 ”或 “ 磅 ”为 单位 的 段落 间距 外 ， 还 可 将 
间距 设置 为 “自动 “自动 ”的 含义 是 Word 将 调整 段 前 / 段 后 的 间距 为 默认 大 小 〈“ 文 
件 ”| “选项 ”中 的 某 些 设置 可 影响 该 值 ， 一 般 保 持 默认 设 置 即 可 )。 

若 选中 “如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 ”， 段 落 还 会 自动 与 网 格 对 齐 ， 适 应 网 
格 设置 中 指定 的 每 页 总 行 数 ， 即 段 间距 和 行 间距 还 会 受 网 格 设置 的 影响 ， 这 在 使 用 时 要 注 
意 ( 文 档 网 格 设置 将 在 第 4 章 介绍 ， 位 于 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “文档 网 格 ” 选 项 卡 )。 

【真题 链接 3-4】 在 Word 文档 编辑 状态 下 ， 将 光标 定位 于 任 一 段落 位 置 ， 设 置 1.5 倍 行距 后 ， 
结果 将 是 (  )。 

A. 光标 所 在 行 按 1.5 倍 行距 调整 格式 B. 全 部 文档 按 1.5 倍 行距 调整 段落 格式 

C. 光标 所 在 段落 按 1.5 倍 行距 调整 格式 D. 全 部 文档 没有 任何 改变 























被 设置 段落 格式 ， 而 不 论 该 自 有 多 少 行 。 

【真题 链接 3-5】 书 娟 是 海 明 公 司 的 前 台 文秘 ， 她 的 主要 工作 是 管理 各 种 档案 ， 为 总 经 理 起 草 各 
种 文件 。 新 年 将 至 ， 公 司 定 于 2013 年 2 月 5 日 下 午 2:00, 在 中 关 村 海龙 大 厦 办 公 大 楼 五 层 多 功能 厅 
举办 一 个 联谊 会 。 

请 制作 一 份 请 束 ， 以 “董事 长 : 王 海 龙 ” 名 义 向 王选 同志 发 出 邀请 ， 请 束 中 需要 包含 标题 、 收 
件 人 名 称 、 联 谊 会 时 间 、 联 谊 会 地 点 和 邀请 人 。 

然后 对 请 束 进行 适当 的 排版 :改变 字体 、 加 大 字号 ， 且 标题 部 分 “请 束 ”) 与 正文 部 分 (以 “ 尊 
敬 的 王选 ”开头 ) 采用 不 相同 的 字体 和 字号 ; 加 大 行 间距 和 段 间 距 ; 对 必要 的 段落 改变 对 齐 方式 ， 适 
当 设 置 左 、 右 及 首 行 缩 进 ， 以 美观 且 符合 中 国人 阅读 习惯 为 准 。 文 档 以 Word.docx 为 文件 名 保存 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 








ty 浅 甬 | = -一 - 国 寺 。 除 慰 题 外 的 其 他 文字 

新 年 将 至 ， 我 公司 定 于 2013 | ee BR 

年 2 月 5 日 下 午 2:00, 在 中 关 新 年 将 至 ， 我 公 王 = 缩 进 间距 

村 海龙 大 厦 办 公 大 楼 五 层 多 首 生 篇 进 区 | 左 仙 四: 下 字符 辐 。 自 前 8: [0.5 行 图 

能 厅 兴办 一个 联 这 会社 0 用 生 让 关 竺 海 必 地 行 四 右 出外: [[ 字 厅 国 自 后 @: 65 行 名 
硼 您 参加 。. 行距 0 : 设置 值 &) 

董事 长 ， 王 海龙 。 2 三 三 琶 | 办 | 而 也 本 仅 为 参考 值 
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【真题 链接 3-6】 某 高 校 学 生 会 计划 举办 一 场 “ 大 学 生 网 络 创业 交流 会 ”活动 ， 拟 邀请 部 分 专家 
和 老师 给 在 校 学 生 演 讲 。 因 此 ， 校 学 生 会 外 联 部 需 制 作 一 批 邀 请 函 ， 并 分 别 递 送 给 相关 的 专家 和 老 
师 。 请 打开 “真题 链接 3-6” 文 件 夹 下 的 文档 WORD.DOCX， 按 下 列 要 求 进行 格式 设置 。 

(1) 根据 “Word- 邀 请 函 参 考 样式 .docx” 文 件 ， 调 整 邀请 函 中 内 容 文字 的 字体 、 字 号 和 颜色 。 

(2) 调整 邀请 函 中 内 容 文字 的 段落 对 齐 方式 。 

(3) 根据 页 面 布局 需要 ， 调 整 邀请 函 中 “大 学 生 网 络 创业 交流 会 ”和 “邀请 函 ” 两 个 段落 的 
间距 。 

【和 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


区 如 -335 -| 区 四 外 玉 恒 各 名 辣 MW 淮 杂 -335 -| 王国 二 SAE 个 
段 前 思 ): 品行 段 前 @): 品行 
非 宋体 ,>10.5 磅 国 下 | 身后 所 ; 后 和 国 》 非 未 体 ， >10.5 磅 RE@: 后 于 
天 向 全 业 交 流 会 “二 者 之 一 人 为 0 汶 请 函 避 三 者 之 一 不 为 0 
首 各 的 (者 jg -jl3 -天 大班 国 HS 
校 学生 会 歼 证 于 2 x 汶 果 。 -| 小 -天 委 泪 国 | E> 正 至 国 | ny 
4 特 洲 清 你 为 我 术 学 和 进行 指导 和 培 放 ，。 校 学 生 会 外 联 部 . lin 值 
谢谢 父 对 我 校 学 生 会 工作 的 大 力 支持 ,| 2013 年 9 月 BI: 


有 了 时， 页 面 内 容 占 满 一 页 ， 仅 多 出 一 个 空白 段落 ， 空 白 段落 将 移 至 下 一 页 ， 产 生 一 
个 空白 页 。 要 删除 空白 页 ， 只 要 设置 这 个 最 后 多 出 的 空白 段落 的 段 前 、 段 后 间距 都 为 0 行 ， 
且 行 间距 非常 小 ， 如 “固定 值 ””1 磅 ， 就 可 以 使 空白 段 被 压缩 到 前 一 页 ， 从 而 删除 空 
白 页 。 

【真题 链接 3-7】 在 某 学 校 任教 的 林 涵 需要 对 一 篇 Word 格式 的 科普 文章 进行 排版 ， 按 照 如 下 要 
求 ， 帮 助 她 完成 相关 工作 。 文 档 最 后 如 存在 空白 页 ， 则 将 其 删除 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


一: 到 段 前 @@) 0 行 ” 宙 行距 人 设置 值 4) 


} 段 后 @) 0 行 同 [EE 值 人 -| [ 


当 同 一 段 内 不 同文 字 具 有 不 同 的 字体 大 小 时 ， 各 文字 高 低 不 同 ， 默 认 情 
况 下 ,文字 是 基线 对 齐 的 。 如 需 改 变 文 字 在 同行 内 的 垂直 对 齐 方式 ， 可 在 “ 段 


落 ”对 话 框 中 切换 到 “中 文 版 式 ”选项 卡 ， 再 设置 该 选项 卡 中 的 “文本 对 齐 
高 手 进 阶 。 方式 ”为 “顶端 对 齐 ”“ 居 中 ”“ 底 端 对 齐 ”等 。 


3.2.4 ” 制 表 位 


孙悟空 有 如 意 金 夭 棒 ， 可 长 可 短 ;，Office 也 有 如 意 金 箱 空 洛 ， 可 大 可 小 。 这 个 “如 意 
金 第 空 格 ”就 是 一 种 特殊 的 字符 ， 称 Tab 符 ( 也 称 跳 格 符 、 水 平 制 表 符 )， 在 键盘 上 按 一 
次 Tab 键 国 二 即 产 生 一 个 这 样 的 字符 。 

Tab 符 的 显示 和 打印 类 似 于 空格 ， 也 是 产生 空白 间隔 ， 但 它 与 空格 是 截然 不 同 的 两 种 
字符 。 可 把 Tab 符 认为 是 一 种 可 伸缩 的 “空格 ” 一 个 Tab 符 产生 的 空白 间隔 可 大 到 近 一 整 
行 的 宽度 ， 可 小 到 几乎 看 不 到 空白 间隔 。 正 因 有 此 特点 ，Tab 符 比 空格 更 容易 对 齐 文本 。 








64 玩 转 Office 轻松 过 二 级 (第 3 版 ) 





如 图 3-10 所 示 ， 每 行文 本 都 有 时 间 、 演 讲 主题 、 演 讲 人 3 段 内 容 ， 每 行 这 3 段 内 容 之 
间 的 空白 间隔 都 是 通过 按 Tab 键 输入 的 工 个 Tab 符 ， 而 不 是 若干 个 空格 。 要 对 齐 文本 ， 同 
时 选中 所 有 行 的 文本 ， 在 水 平 标尺 的 合适 位 置 单 击 一 次 〈 如 果 没有 显示 标尺 ， 单 击 编辑 区 
右上 角 、 垂 直 滚 动 条 上 方 的 贺 显 示 标 尺 )， 则 标尺 上 出 现 了 L 标 记 ， 说 明 已 设置 了 一 个 制 表 
位 ， 原 来 在 各 行 中 输入 的 第 1 个 Tab 符 都 将 伸缩 大 小 延伸 到 这 一 位 置 ， 这 就 使 属于 “演讲 
主题 ”的 文字 都 在 此 处 对 齐 ， 如 图 3-10 所 示 。 保 持 这 些 行 的 文字 为 选中 状态 ， 在 标尺 上 后 
面 的 适当 位 置 再 单 击 一 次 ， 标 尺 上 出 现 第 2 个 L 标 记 ， 设 置 了 第 2 个 制 表 位 ， 则 原来 在 各 
行 中 输入 的 第 2 个 Tab 符 都 将 伸缩 大 小 延伸 到 第 2 个 L 的 位 置 ,“ 演 讲 人 ”的 文字 都 在 第 2 


个 处 对 齐 了 。 
选中 文本 后 ， 单 击 标尺 ， 设 置 制 表 位 LL 对 齐 文本 


Be 站 空白 间隔 是 按 Tab | 月 
- 键 留 出 的 ,不 是 空格 a 























时 间 ”演讲 主题 “ 潜 潮 人 

9:00~10:30 新 一 代 企业 业务 协作 平台 ” 李 超 " 

10:45~11;45 企业 社交 网 络 的 构建 与 应 用 。 马 健 * 
12:00~13:30 午餐 

13:45~15:00 大 数据 币 给 企业 运营 决策 的 划 命 性 变化 ”要 彤 。 
15:15~17:00 设备 消费 化 的 BYOD 理念 朱 小 路 ， 
17:00~17:30 交流 与 抽奖 , 








图 3-10 用 Tab 符 对 齐 文本 〈 转 素材 3-5 用 Tab 符 对 齐 文本 .docx) 


保持 这 些 行 的 文字 为 选中 状态 ， 在 标尺 上 拖 动 L 标 记 还 可 进一步 调整 对 齐 位 置 。 将 L 标 
记 拖 离开 标尺 可 删除 它 ， 文 字 将 不 在 此 处 对 齐 ， 然 后 可 再 单 击 标尺 的 其 他 位 置 重新 设置 
对 齐 。 
人 为 什么 单 击 标尺 对 齐 文本 不 能 成 功 ? 一 定 确保 同时 选中 了 所 有 行 的 广 
£9 本 ， 然 后 再 单 击 标尺 ， 且 只 单 去 标尺 1~2 次， 然后 就 应 拖 动 L 标 记 调整 位 置 ， 
切忌 过 多 地 在 标尺 上 单 击 。 有 的 读者 忘记 了 选中 所 有 行 的 文本 ， 就 单 击 标尺 ; 
疑难 解答 ”然后 发 现 不 正确 ， 又 再 选中 所 有 行 的 文本 ， 试 图 通过 再 单 击 标尺 重 做 修正 错 
误 ， 这 是 不 能 成 功 的 。 因 为 先前 误 操作 已 设置 了 错误 的 制 表 位， 一 定 要 先 撤 
销 刚 才 的 操作 ， 或 者 在 “ 制 表 位 ”对 话 框 中 “全 部 清除 ” 制 表 位 ， 然 后 才能 
重新 操作 。 很 多 时 候 ， 有 误 操作 后 ， 试 图 仅 重 做 一 遍 是 不 能 修正 错误 的 。 
L 标 记 表示 左 对 齐 制 表 位 ， 它 的 作用 是 控制 每 行 的 Tab 符 伸缩 大 小 后 ， 让 Tab 符 后 面 
的 内 容 都 在 此 处 左 对 齐 。 单 击 编辑 区 左上 角 的 水 平 、 垂 直 标尺 交界 处 的 四 图 标 ， 可 改变 使 
其 他 类 型 的 制 表 位 ， 如 居中 对 齐 制 表 位 、 右 对 齐 制 表 位 4、 小 数 点 对 齐 制 表 位 上 等 。 然 
后 再 单 击 标尺 设置 的 就 是 那 种 类 型 的 制 表 位 , 以 控制 Tab 符 后 的 内 容 在 对 应 位 置 居 中 对 齐 、 
右 对 齐 或 小 数 点 对 齐 。 
除了 通过 单 击 标尺 设置 制 表 位 外 ， 在 段落 格式 中 还 可 精确 设置 制 表 位 ， 使 文字 在 精确 
位 置 对 齐 。 还 有 更 有 趣 的 功能 ， 可 以 让 Tab 符 不 是 产生 空白 间隔 ， 而 是 变 成 各 种 样式 的 前 
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如 图 3-11 所 示 , 每 行 各 段 文字 间 的 留 白 不 是 按 若 干 空格 实现 的 ,前 导 符 也 不 是 连续 输 
入 小 数 点 〈.) 或 省 略 号 (…) 实现 的 。 所 有 的 留 白 及 前 导 符 都 是 在 设置 了 制 表 位 格式 后 ， 
按 Tab 键 输入 的 1 个 Tab 符 实现 的 效果 。 


国 | 加 四 -5 等 = 素材 3-6 受 导 抽 表 位 .docx - Microsof Word 一 加 于 
天 天 ei 后 引用 名 件 刺 网 视 加 。 开发 工 ”© 
[0 






















中 文 名 称 …… 析 林 一 ”气候 条 件 - 
后 | 外文 名 称 …>……Berlin 著名 景点 - 
交行 政 区 类 别 -… 首 都 。 -机 场 - 
司 | 地理 位 置 ……… 德 国 东 北部 火车 站 -… 


91.85 Kmz ”了 时区- 


- 温 营 大 陆 性 气候 ; 
-国会 大 厦 ， 乾 兰 登 集 门 等 * 










默认 制 表 位 中 
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“| 要 各 御 竹 让 位 
全 部 



































4 | sss 
页 西 :1/1 | 字数 : 248 | 英 滞 (美国 | 纪 | 








图 3-11 设置 制 表 位 ( 国 素 材 3-6 设置 制 表 位 .docx) 


具体 做 法 是 : 选中 各 行文 字 ， 打开 “段落 ” 对话 框 ， 单 击 “ 段 落 ” 对话 框 左下 角 的 “ 制 
表 位 ”按钮 ， 弹 出 “ 制 表 位 ”对 话 框 ， 如 图 3-11 所 示 。 在 “ 制 表 位 ”对 话 框 中 依次 设置 每 
个 制 表 位 的 位 置 ( 几 个 字符 )、 对 齐 方 式 及 该 位 置 的 前 导 符 。 本 例 每 行文 字 分 4 列 ， 因 此 应 
依次 设置 3 个 制 表 位 。 首 先 在 “ 制 表 位 位 置 ” 框 中 输入 第 1 个 制 表 位 位 置 “8”( 表 示 8 字 
符 )， 选 择 对 齐 方式 为 “ 左 对 齐 ” 前 导 符 为 第 5 个 前 导 符 样式 ， 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 则 “8 
字符 ”被 添加 到 列表 中 。 然 后 依次 再 添加 “18 字符 ”( 左 对 齐 、 无 前 导 符 ) 和 “28 字符 ” 
( 左 对 齐 ， 第 5 个 前 导 符 样式 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

设置 好 后 ， 在 每 一 行 中 需要 分 列 的 位 置 按 Tab 键 输入 Tab 符 就 可 以 了 。 在 同行 中 输入 
的 第 1 个 Tab 符 将 伸缩 大 小 对 齐 到 第 8 个 字符 处 ， 且 该 Tab 符 产 生 的 不 是 空白 ， 而 是 前 导 
符 。 在 同行 中 输入 的 第 2 个 Tab 符 将 伸缩 大 小 对 齐 到 第 18 个 字符 处 , 该 Tab 符 只 产生 空白 。 
在 同行 中 输入 的 第 3 个 Tab 符 将 伸缩 大 小 对 齐 到 第 28 个 字符 处 ， 且 产生 前 导 符 。 


3.2.5 ”段落 分 页 控制 








在 编辑 文档 时 ， 当 满 一 页 内 容 后 Word 会 自动 分 页 。 根 据 内容 多 少 ,分 页 可 刚好 位 于 一 
个 段落 的 结束 ， 也 可 能 位 于 一 个 段落 的 中 间 。 如 果 不 希望 刚好 在 标题 段落 和 后 面 的 正文 之 
间 分 段 ， 或 者 不 希望 在 某 一 段落 的 中 间 分 段 等 ， 这 也 可 通过 Word 的 段落 格式 进行 控制 。 

选中 要 进行 分 页 控制 的 段落 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 
厨 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 。 切 换 到 “换行 和 分 页 ”选项 卡 ， 其 中 有 若干 控制 段落 分 页 的 设 
置 ， 如 图 3-12 (a) 所 示 。Word 的 段落 分 页 控制 见 表 3-5。 
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表 3-5 ”Word 的 段落 分 页 控制 
设置 含义 





孤 行 控制 由 于 分 页 使 某 段 的 最 后 一 行 单独 落 在 一 页 的 顶部 ， 或 某 段 的 第 一 行 单独 落 在 一 页 的 底 
部 ， 称 为 孤 行 。 选 中 此 选项 可 避免 该 段落 出 现 这 种 情况 ， 即 Word 会 将 该 段落 调整 到 


至 少 有 两 行 在 同一 页 


与 下 段 同 页 。 选中 此 选项 后 Word 不 会 在 本 段 与 后 面 一 段 间 分 页 ， 即 总 保持 本 段 与 下 段 要 么 同时 位 


于 前 一 页 ， 要 么 同时 位 于 后 一 页 
段 中 不 分 页 。 ”选中 此 选项 后 Word 不 会 在 本 段落 的 中 间 自 动 分 页 
段 前 分 页 选中 此 选项 后 强制 Word 在 本 段 前 分 页 


设置 段落 为 “与 下 段 同 页 ”的 例子 如 图 3-12 (a) 所 示 。 如 果 根 据 内 容 分 页 ， 分 页 将 刚 
好 位 于 标题 “二 、 趋 势 与 特点 ”之 后 ， 如 图 3-12 (b) 所 示 ， 这 使 该 标题 下 的 正文 内 容 都 位 











于 下 一 页 ， 而 标题 在 上 一 页 不 便 查看 。 将 “二 、 趋 势 与 特点 ”的 段落 格式 设置 为 “与 下 段 


同 页 ”后 ，Word 将 此 标题 也 调整 到 了 下 一 页 ， 而 在 前 一 页 末尾 处 留 出 一 些 空白 ， 如 图 3-12 


(c) 所 示 。 
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| 加 玉生 控制 如 
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图 设 中 不 分 页 
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(a)“ 换 行 和 分 页 ”选项 卡 (b) 设置 前 


(c) 设置 后 


图 3-12 设置 段落 格式 为 “与 下 段 同 页 ”( 国 | 素材 3-7 与 下 段 同 页 .docx) 


3.2.6 ” 首 字 下 沉 





首 字 下 沉 包 括 “ 下 沉 ” 与 “悬挂 ”两 种 效果 。“ 下 沉 ” 的 效果 是 将 某 段 的 第 一 个 字符 
放大 并 下 沉 ， 字 符 置 于 页 边 距 内 ， 而 “悬挂 ”是 字符 下 沉 后 将 其 置 于 页 边 距 之 外 。 

选中 段落 ， 或 选中 段落 中 的 第 1 个 字 或 前 2 一 3 个 字 (最 多 可 设置 3 个 字 )， 单 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 “ 文 本 ”组 的 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “下 沉 ” 或 “悬挂 ”命令 ， 如 
图 3-13 〈a) 所 示 。 如 果 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 首 字 下 沉 选项 ” 将 弹出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ， 
如 图 3-13 (b) 所 示 ， 在 其 中 可 以 进行 更 多 的 设置 ， 例 如 ， 进 一 步 设置 下 沉 行 数 等 。 
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加 | 回 人 -0 素材 3-5 营 字 下 沉 .docx - Microsoft Word 
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先生 是 资深 媒体 人 、 著 名 艺术 评论 家 、 著 名 书画 家 








办 专题 摄影 展 和 书画 展 。 + 


ET 
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项 册 询 | 


赵 版 集团 总 编 、 硬 笔 书 协 主席 、 省 美 协会 员 、 某 本 了 沈 
文章 、 摄影 作品 千 余 幅 (篇) 在 全 国 200 多 家 报刊 牌 。 首 字 下 六 运 项 (D)- 
- 种 书 硬 家 大 奥 。 书 画作 品 被 日 本 、 美 国 、 韩国 竺 海外 一 些 机 构 w- ieagv 入 Emm 六 : 


日 先生 是 资深 媒体 人 ,著名 艺术 评论 家 ,着 名 书画 家 。 曾 任 某 周刊 主编 现任 某 出 版 集团 总 编 、 
导 谭 笔 书 协 主席 \ 省 美 协 会 员 、 某 画院 特聘 画家 。 他 的 书法 ,美术 ,文章 摄影 作品 千 余 幅 ( 篇) 

在 全 国 200 多 家 报刊 上 发 表 ， 名 字 及 作品 被 收入 多 种 书画 家 辞 奥 。 书画 作品 被 日 本 、 美 国 、 v 
韩国 等 海外 一 些 机 构 和 个 人 收藏 ， 在 国内 外 多 次 举办 专题 所 影展 和 书画 展 。* 
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(a) 首 字 下 沉 和 悬挂 效果 


(b)“ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 


图 3-13 首 字 下 沉 ( 国 素 材 3-8 首 字 下 沉 .docx) 


【真题 链接 3-8】 小 李 准 备 在 校园 科技 周 向 同学 讲解 与 黑客 技术 相关 的 知识 ， 请 在 本 题 文 件 夹 下 
打开 文档 Word.docx， 将 正文 第 一 段落 的 首 字 “ 很 ”下 沉 2 行 。 


【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 














4 多 村 可 A 
间 ,一 个 很 普 尘 
是 如 yahoo 这 # ee 5 
这 在 一 定 程度 Waa 


和 对 黑客 技术 上 


3.2.7 ”段落 排序 


牌 FmlD). 上 下 沉 行 数 必 ): 


文档 中 的 各 段落 一 般 是 按照 输入 的 先后 顺序 编排 的 , Word 还 可 以 按照 一 定 的 规则 排列 


























段落 的 先后 顺序 。 Eee 二 
例如 ， 如 图 3-14 所 示 ， 文 档 中 4 | 央 国 Eee 

个 附件 标题 段落 排列 位 置 不 正确 ， 为 将 和 和 | 二 ~ abe Xx, x | 五 

其 按 附件 1、2、3、4 的 正确 顺序 排列 ， wos ”人 全 “证 是 人 

操作 方法 是 : 选中 4 个 段落 , 单 击 “ 开 

始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 的 “排序 ”按钮 ， 3 | snus ER 

打开 “排序 文字 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 “| .有 全 wo 

设置 主要 关键 字 为 “段落 煞 ”， 类 型 为 “| 局 

“拼音 ”选中 升序" 单 选 框 , 单 击 “ 确 | 时 0 ee 

定 ” 按钮 。 可 见 ，4 段 文字 已 按 正确 顺 

序 排列 。 全 天 GE CD | 


























【真题 链接 3-9 在 某 旅行 社 就 职 的 小 
许 为 了 开发 德国 旅游 业务 , 在 Word 中 整理 


了 介绍 德国 主要 城市 的 文档 Word.docx， 其 中 已 将 “柏林 ”“ 法 兰 克 福 ”、 





图 3-14 段落 排序 ( 国 素 材 3-9 段落 排序 .docx) 
ats 、“ 波 斯 坦 ” 等 标题 内 
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容 的 大 纲 级 别 设 为 “1 级 ”。 请 帮助 他 完善 这 篇 文档 : 将 Word.docx 文件 另存 为 “笔划 顺序 .docx” 到 
本 题 文件 夹 ; 在 “笔划 顺序 .docx ”文件 中 ， 将 所 有 的 城市 名 称 标 题 〈 包 含 下 方 的 介绍 文字 ) 按照 笔 
划 顺 序 升序 排列 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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好 另 友 为 EC TEA 不 i 和 主要 关键 字 人 @) 
Ep i | ne] Sy 开间 器 类型 WW: | 特 刘 加 | a 
rl 


3.3 采 萌 变 奇 范 一 一 边框 和 底 纹 


通过 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 的 “字符 边框 ”按钮 向 和 “字符 底 纹 ”按钮 加 可 为 文 
字 加 上 简单 的 边框 和 底 纹 。 本 节 介 绍 设置 更 多 边框 和 底 纹 效 果 的 方法 。 


3.3.1 为 文字 和 段落 添加 边框 和 底 纹 


选中 要 设置 效果 的 文字 或 段落 ， 如 图 3-15 所 示 ， 选 中 “柏林 ” 段 。 单 击 “ 开 始 ”选项 
卡 “ 段 落 ” 组 的 “边框 ”按钮 社 * 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 可 直接 选择 一 种 边框 ; 
如 选择 “边框 和 底 纹 ”命令 ， 打 开 如 图 3-16 所 示 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 。 





边框 四 | 页面 过 标 @) | 记 纹 G) 
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图 3-15 设置 边框 和 底 纹 图 3-16 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 
( 国 素材 3-10 边框 和 底 纹 .docx) 

在 该 对 话 框 的 “边框 ”选项 卡 中 设置 边框 效果 。 首 先 在 “样式 ”列表 中 选择 边框 样式 、 
在 “颜色 ”列表 中 选择 边框 颜色 、 在 “宽度 ”列表 中 选择 边框 宽度 ， 然 后 再 在 右 侧 “预览 ” 
区 中 单 击 所 需 边 框 设 置 对 应 边框 为 刚刚 设置 的 那 种 效果 (样式 、 颜 色 、 宽 度 )， 单 击 预览 图 
的 四 周 ， 或 单 击 对 应 边框 按钮 均 可 。 例 如 ， 这 里 首先 选择 颜色 为 “深蓝 ， 文 字 2”， 宽 度 为 
4.5 磅 ， 再 单 击 “ 预 览 ” 区 的 左 框 线 设置 左 框 线 为 这 种 粗 线 型 。 再 在 “宽度 ”中 选择 为 1.0 
磅 ， 单 击 “ 预 览 ”区 的 下 框 线 设置 下 杠 线 为 1.0 磅 的 线 型 。 不 设置 上 框 线 和 右 框 线 。 再 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 如 图 3-17 所 示 的 “边框 和 底 纹 选项 ”对 话 框 ， 设 置 边框 “ 距 正文 间 
距 ” 的 上 、 下 、 左 、 右 均 为 “0 磅 ”。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 回 到 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 。 
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如 还 要 设置 文字 或 段落 的 底 纹 ， 可 切换 对 话 框 到 “ 底 纹 ” 选 项 卡 ， 如 图 3-18 所 示 。 底 
纹 可 以 是 一 种 纯色 ， 也 可 以 是 在 纯色 基础 上 再 添加 一 些 花纹 。 首 先 设置 底 纹 填充 颜色 ， 如 
果 需 要 花纹 ， 再 在 “图 案 ”中 选择 花纹 的 样式 和 颜色 。 例 如 ， 这 里 设置 “填充 ”为 “ 蓝 色 ， 
强调 文字 颜色 1， 淡 色 8096”， 图 案 “ 样 式 ”为 96,，“ 颜 色 ” 为 “自动 ”再 在 “应 用 于 ” 
下 拉 框 中 选择 “文字 ”或 “段落 ”。 


寺 医 
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图 3-17 “边框 和 底 纹 选项 ”对 话 杠 。 ”图 3-18 用 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 设置 底 纹 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 设 置 的 “柏林 ” 段 的 边框 和 底 纹 效果 如 图 3-15 所 示 。 
3.3.2 ”添加 页 面 边框 


切换 到 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 中 的 “页 面 边 框 ” 选 项 卡 ， 还 可 为 整个 文档 添加 边框 。 
例如 ， 如 图 3-19 所 示 ， 在 “设置 ”中 选择 “阴影 ” 在 “应 用 于 ”中 选择 “ 整 篇 文档 ” 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 为 整个 文档 页 面 添加 了 “阴影 ”型 页 面 边框。 



































图 3-19 页 面 边框 〈 转 素材 3-10 边框 和 底 纹 .docx) 


3.3.3 ”插入 横 线 





在 Word 文档 中 可 以 很 方便 地 插入 横 线 。 如 图 3-20 所 示 ， 要 在 文 号 与 通知 标题 之 间 插 
入 横 线 ， 将 插入 点 定位 到 通知 标题 的 “…123 号 ”文字 末尾 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 
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右 击 插入 的 横 线 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 横 线 格式 ”命令 。 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 宽度 
为 40%， 度 量 单位 为 “百分比 ”高度 为 2 磅 ， 在 “颜色 ”中 选中 “使 用 纯色 〈 无 底 纹 )”， 
并 设置 为 标准 色 “ 红 色 ” 将 “对 齐 方 式 ” 设 置 为 居中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
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图 3-20 插入 横 线 ( 国 素 材 3-11 横 线 .docx) 


除了 插入 纯色 样式 的 横 线 外 ， 在 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 中 单 击 对 话 框 左 下 角 的 
[ 形 线 m:。] 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 横 线 ” 对 话 框 中 还 有 多 种 横 线 样式 可 供 选择 。 

【真题 链接 3-10】 在 某 旅行 社 就 职 的 小 许 为 了 开发 德国 旅游 业务 , 在 Word 中 整理 了 介绍 德国 主 
要 城市 的 文档 ， 按 照 如 下 要 求 帮助 他 完善 这 篇 文档 。 在 文档 第 1 页 表格 的 上 、 下 方 插入 恰当 的 横 线 
作为 修饰 (效果 可 参考 考生 文件 夹 下 的 “表格 效果 .png” 示 例 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 3-11】 晓 云 是 企业 人 力 资源 部 工作 人 员 ， 现 需要 将 上 一 年 度 的 员工 考核 成 绩 发 给 每 
一 位 员工 ， 按 照 如 下 要 求 ， 帮 助 她 完成 此 项 工作 。 打 开 文 档 “ 管 理 办 法 .docx”， 设 置 “MicroMacro 
公司 人 力 资源 部 文件 ”文字 字号 为 32, 在 该 文字 下 方 插入 水 平 横 线 (注意 : 不 要 使 用 形状 中 的 直线 )， 
将 横 线 的 颜色 设置 为 标准 红色 ;将 以 上 文字 和 下 方 水 平 横 线 都 设置 为 左 侧 和 右 侧 各 缩 进 -1.5 字符 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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3.4 ”时 间 节 省 器 一 一 样式 
3.4.1 什么 是 样式 


样式 是 一 套 预 先 设 定好 的 格式 ， 包 括 字 体 、 颜 色 、 对 齐 方式 、 缩 进 、 边 框 底 纹 等 。 注 
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意 ， 样 式 是 格式 设置 ， 而 不 是 文字 内 容 。 样 式 有 什么 用 呢 ? 直接 把 这 些 预先 设 定好 的 样式 
应 用 于 文档 中 的 文字 或 段落 ， 就 能 一 步 到 位 地 设置 好 文字 或 段落 的 格式 ， 而 不 必 再 对 其 字 
体 、 段 落 、 边 框 底 纹 等 格式 一 点 一 点 地 进行 设置 了 。 这 不 仅 减 少 了 设置 格式 的 重复 劳动 ， 
节省 了 设置 格式 的 时 间 ， 更 可 保证 格式 的 一 致 性 。 例 如 ， 编 排 本 书 时 就 使 用 了 一 套 样式 。 
章 标题 是 一 种 样式 ， 小 节 的 标题 是 一 种 样式 ， 正 文 是 一 种 样式 ， 小 字 提 示 部 分 是 一 种 样式 ， 
每 种 样式 都 不 同 。 


3.4.2 使 用 Word 自 带 的 内 置 样式 











Word 系统 已 预先 定义 了 许多 样式 , 可 以 直接 使 用 它们 设置 文字 或 段落 的 格式 。 每 种 样 
式 都 有 名 字 ， 如 正文 、 标 题 1、 标 题 2、 标 题 3 等 。 

如 图 3-21 (a) 所 示 ， 选 中 标题 段落 “一 、 报 到 、 会 务 组 ” 然后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
“样式 ”组 “快速 样式 ”列表 中 的 某 个 样式 ， 如 “标题 1”， 即 将 此 段落 应 用 为 “标题 1” 样 
式 ， 其 中 的 字体 、 段 落 格式 均一 步 到 位 都 设置 好 了 《如 果 读者 的 屏幕 宽度 足够 大 ,“ 快 速 样 
式 ”将 被 展开 ， 可 直接 单 击 “ 标 题 1” 或 单 击 二 展开 列表 ， 再 从 中 选择 “标题 1”)。 同 样 
的 方法 ， 将 “二 、 会 议 须知 ”“ 三 、 会 议 安 排 ”““ 四 、 专 家 及 会 议 代 表 名 单 ” 几 个 标题 段落 
也 都 设置 为 “标题 1” 样 式 ， 或 按 住 Ca 键 的 同时 选中 4 个 标题 段落 ， 再 单 击 “ 标 题 1”， 
一 次 性 将 它们 都 设 为 “标题 1” 样 式 。 最 终 效果 如 图 3-21 (b) 所 示 。 
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图 3-21 将 标题 段落 设 为 “标题 1” 样式 ( 国 素 材 3-12 使 用 预 设 快速 样式 .docx) 

要 取消 样式 ， 单 击 “ 快 速 样式 ”列表 中 的 “清除 格式 ”命令 ， 或 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
“字体 ”组 的 “清除 格式 ”按钮 或 按 Ctrl+Shift+Z 组 合 键 。 

Word 2010 还 内 置 了 许多 专业 设计 的 样式 集 ， 每 个 样式 集 都 包含 一 整套 样式 。 不 同 的 
样式 集 可 包含 同名 的 “标题 1”“ 标 题 2”“ 正 文 ”等 样式 。 然 而 ， 名 称 相同 各 自 其 中 预 设 的 
格式 却 不 同 。 直接 选用 样式 集 , 则 整个 文档 中 被 应 用 了 不 同样 式 的 部 分 都 会 分 别 改变 格式 。 
这 样 不 必 为 各 段 重新 应 用 样式 ， 而 仅 改 变样 式 集 ， 就 能 改变 各 段 的 格式 。 在 “样式 ”组 中 
单 击 “ 更 改 样式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 的 “样式 集 ” 级 联 菜单 中 选择 样式 集 即 可 ， 如 “流行 ” 
“现代 “新闻纸 ”等 。 
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【真题 链接 3-12】 文档 Word.docx 是 一 篇 从 互联 网 上 获取 的 文字 资料 ， 请 将 文档 中 以 “一 、” 
Pe 开头 的 段落 设 为 “标题 1” 样 式 ; 以 “(一 )”“( 二 )”…… 开 头 的 段落 设 为 “标题 2” 样 
式 ; 以 “1.”“2.”…… 开 头 的 段落 设 为 “标题 3” 样式 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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3.4.3 ”样式 的 新 建 、 修 改 和 导入 


3.4.3.1 新建 样式 


可 以 自己 创建 新 的 样式 并 给 新 样式 命名 。 创 建 后 ， 就 可 以 像 使 用 Word 自 带 的 内 置 样 
式 那 样 使 用 新 样式 设置 文档 格式 了 。 
单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 号 ， 打 开 “ 样 式 ” 任 务 窗 格 ， 
如 图 3-22 所 示 。 在 窗 格 中 单 击 下 面 的 “新 建 样式 ”按钮 项]， 弹 出 “新 建 样式 ”对 话 框 ， 
如 图 3-23 所 示 。 在 弹出 的 对 话 框 中 输入 新 样式 名 称 。 选 择 样式 类 型 ， 样 式 类 型 不 同 ， 样 式 
应 用 的 范围 也 不 同 。 其 中 常用 的 是 字符 类 型 和 段落 类 型 ， 字 符 类 型 的 样式 用 于 设置 文字 格 
式 ， 段 落 类 型 的 样式 用 于 设置 整个 段落 的 格式 。 
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图 3-22 “样式 ”任务 窗 格 图 3-23 “新 建 样式 ”对 话 框 ( 国 素 材 3-13 新 建 样式 .docx) 


如 果 要 创建 的 新 样式 与 文档 中 现 有 的 某 个 样式 比较 接近 ， 则 可 以 从 “样式 基准 ”下 拉 
框 中 选择 该 样式 , 然后 在 此 现 有 样式 的 格式 基础 上 稍 加 修改 即 可 创建 新 样式 .“ 后 续 段 落 样 
式 ” 也 列 出 了 当前 文档 中 的 所 有 样式 ， 它 的 作用 是 设 定 将 来 在 编辑 套用 了 新 样式 的 一 个 段 
落 的 过 程 中 ， 按 下 Enter 键 转 到 下 一 段落 时 ， 下 一 段落 自动 套用 的 样式 。 

然后 设置 新 样式 的 格式 。 对 话 框 的 “格式 ”组 中 仅 提 供 了 常用 的 字体 和 段落 格式 设置 
的 工具 按钮 ， 更 多 详细 设置 应 单 击 对 话 框 左下 角 的 [ 蔓 或 @z 按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 格 
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式 类 型 ， 在 随后 打开 的 对 话 框 中 详细 设置 。 除 字体 和 段落 格式 外 ， 通 过 此 菜单 还 可 打开 对 
话 框 详细 设置 边框 、 编 号 、 文 字 效果 等 格式 。 

例如 ， 这 里 输入 新 样式 名 为 “城市 介绍 ” 在 下 面 “ 格 式 ” 组 中 设置 字号 为 “小 四 ” 
单 击 左下 角 的 [形式 @)z] 按 钮 ， 从 菜单 中 选择 “段落 ”， 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 中 设置 对 
齐 方式 为 “两 端 对 齐 ” 首 行 缩 进 2 字符 ， 段 前 、 段 后 间距 都 为 0.5 行 ， 取消 选中 “如 果 定 
义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 回 到 创建 新 样式 的 对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 则 新 样式 创建 完成 ， 在 样式 任务 窗 格 和 “样式 ”组 的 “快速 样式 ”列表 中 可 见 
新 建 的 样式 “城市 介绍 ”， 就 可 以 使 用 了 。 除 了 可 在 “快速 样式 ”列表 中 单 击 样式 外 ， 也 可 
在 样式 任务 窗 格 中 单 击 样式 将 样式 应 用 于 所 选 文本 段落 。 读者 可 练习 将 素材 3-13 文档 中 的 
所 有 黑色 文本 都 应 用 此 样式 。 

除 通过 对 话 框 新 建 样式 外 ， 还 可 将 文档 中 某 段 文字 的 格式 提取 出 来 ， 直 接 创建 为 一 个 
样式 。 其 方法 是 : 右 击 一 段 文 字 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “样式 ”中 的 “将 所 选 内 容 保存 为 新 
快速 样式 ” 在 弹出 的 对 话 框 中 输入 新 样式 名 称 ， 即 可 创建 一 种 新 样式 。 新 样式 的 字体 、 段 
落 等 格式 都 与 之 前 所 选 的 这 段 文 字 的 字体 、 段 落 等 格式 相同 。 


3.4.3.2 ”修改 和 删除 样式 


修改 样式 就 是 修改 一 个 样式 中 规定 的 那 套 格式 。 如 果 该 样式 事先 已 被 应 用 到 一 些 文 
字 ， 那 么 样式 修改 了 ， 那 些 文字 的 格式 也 会 自动 地 对 应 发 生变 化 。 例 如 ， 在 某 书稿 中 样式 
“标题 1” 规 定 了 字体 格式 为 “微软 雅 黑 、 二 号 ”， 则 把 各 章 标 题 应 用 为 “标题 1” 的 样式 ， 
各 章 标题 的 字体 就 是 “微软 雅 黑 、 二 号 ”。 现 需 把 各 章 标题 的 字体 改 为 “黑体 、 三 号 ” 只 
修改 样式 “标题 1”， 将 这 种 样式 中 规定 的 字体 格式 由 “微软 雅 黑 、 二 号 ” 改 为 “黑体 、 三 
号 ”就 可 以 了 ， 书 稿 中 各 章 标 题 的 字体 会 立即 对 应 发 生变 化 。 如 果 之 前 各 章 标 题 未 使 用 样 
式 ， 而 是 通过 直接 设置 的 字体 为 “微软 雅 黑 、 二 号 ”， 当 希望 改 为 “黑体 、 三 号 ”时 ， 就 没 
那么 幸运 了 ， 恺 怕 要 逐个 一 章 一 章 地 修改 ! 
在 Word 中 修改 样式 有 两 种 方法 。 
(1) 在 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 的 “快速 样式 ”列表 中 ， 或 在 样式 任务 窗 格 中 ， 右 
击 要 修改 的 样式 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “修改 样式 ”， 弹 出 类 似 图 3-23 的 对 话 框 ， 在 其 中 可 
对 样式 进行 修改 。 

“快速 样式 ”列表 中 列 出 的 仅 是 一 部 分 的 样式 ， 而 不 是 全 部 样式 ， 如 果 在 “快速 样式 ”列表 中 没有 找 
到 样式 ,应 到 样式 任务 窗 格 中 找 。 如 果 在 样式 任务 窗 格 中 也 没有 找到 , 则 可 单 击 任务 窗 格 右 下 角 的 “选项 ” 
超 链接 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 显示 “所 有 样式 ”。 

(2) 在 文档 中 直接 设置 一 段 文字 的 字体 、 段 落 等 格式 ， 然 后 让 Word 把 这 段 文字 中 
的 格式 提取 出 来 ， 赋 予 到 某 个 样式 中 。 方 法 是 : 选中 设 好 格式 的 文字 后 ， 在 “快速 样式 ” 
列表 或 “样式 ”任务 窗 格 中 右 击 要 修改 的 样式 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “更 新 XX 以 匹配 所 选 
内 容 ”。 

【真题 链接 3-13】 财 务 部 助理 小 王 需 要 协助 公司 管理 层 制作 本 财 年 的 年 度 报告 ， 请 你 打开 本 题 
对 应 文件 夹 下 的 文档 Word.docx， 按 照 如 下 需求 完成 制作 工作 。 

(1) 查看 文档 中 含有 绿色 标记 的 标题 ， 如 “ 致 我 们 的 股东 ”“ 财 务 概要 ”等 ， 将 其 段落 格式 赋 
予 到 本 文档 样式 库 中 的 “样式 1”。 
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(2) 修改 “样式 1” 样 式 ， 设 置 其 字体 为 黑色 、 黑 体 ， 并 为 该 样式 添加 0.5 磅 的 黑色 、 单 线条 
下 画 线 边框 ， 该 下 画 线 边框 应 用 于 “样式 1” 匹 配 的 段落 ， 将 “样式 1” 重 新 命名 为 “报告 标题 1”。 

(3) 将 文档 中 所 有 含有 绿色 标记 的 标题 文字 段落 都 应 用 “报告 标题 1” 样 式 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


1 "BR 一 ee ww 1 国 a 
I rd a et 
i #1 DPE SE) |、 一 E33 
应 用 于 QD; 标题 1 
一 
4 dM.. 人 ES 让 “联系 信息 。 


在 应 用 了 样式 的 基础 上 ， 还 可 再 附加 设置 格式 。 例 如 ， 若 “标题 1” 样 式 中 规定 了 文 
字 颜 色 为 红色 ， 将 文档 中 某 段 文字 应 用 了 样式 “标题 1” 后 ， 该 段 文字 就 为 红色 。 之 后 若 
又 在 “开始 ”选项 不“ 字体 ”组 改变 该 段 文字 颜色 为 “ 蓝 色 ”， 则 文字 会 变 为 “ 蓝 色 ” 文 
字 格 式 称 “基于 标题 1 样式 附加 了 蓝 色 ” 但 “标题 1” 样 式 并 不 会 因此 变 为 “ 蓝 色 ” 因 
而 文档 中 其 他 具有 “标题 1” 样 式 的 文字 仍 为 “红色 ”并 不 对 应 改变 。 如 果 希 望 “ 标 题 1” 
样式 也 能 因此 自动 改 为 “ 蓝 色 ”， 应 在 新 建 或 修改 样式 时 在 图 3-23 的 对 话 框 中 选中 “自动 
更 新 ”， 这 样 ， 只 要 修改 一 处 被 应 用 该 样式 的 文字 的 格式 ， 该 样式 就 会 被 修改 , 文档 中 所 有 
应 用 该 样式 的 内 容 格式 都 会 变化 。 

同时 选中 多 处 不 连续 的 文字 ， 除 可 按 住 Ctrl 键 逐一 选中 外 ， 如 果 这 些 文字 有 具有 相似 的 
格式 ， 还 可 让 Word 一 次 性 地 全 部 选中 它们 。 方 法 有 两 种 。 

(1) 在 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 的 “快速 样式 ”列表 中 右 击 某 个 样式 ， 或 者 在 “ 样 
式 ” 任 务 窗 格 中 右 击 某 个 样式 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “全 选 〈 选 择 所 有 实例 )” 命 令 ， 一 次 性 
同时 选中 所 有 已 被 应 用 该 样式 的 文字 。 

(2) 首先 选中 任意 一 处 具有 某 格式 的 文字 ,然后 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “ 选 
择 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 格式 相似 的 文本 ”命令 。 注 意 ， 如 果 在 某 种 样式 基础 
上 附加 设置 了 格式 ， 则 该 命令 是 选择 那些 既 被 应 用 了 此 样式 ， 又 具有 附加 格式 的 文字 ， 而 
没有 附加 格式 或 附加 不 同 格式 的 文字 不 会 被 选中 。 

要 删除 样式 ， 在 “样式 ”任务 窗 格 中 右 击 要 删除 的 样式 〈 或 单 击 该 样式 条 目 右 侧 的 下 
三 角 按 钮 )， 从 菜单 中 选择 “删除 ” 可 将 样式 删除 。 注 意 ， 只 有 用 户 自己 创建 的 样式 才能 


被 删除 ，Word 系统 的 内 置 样式 不 能 被 删除 ， 但 可 以 被 修改 。 
【真题 链接 3-14】 小 李 准 备 在 校园 科技 周 向 同学 讲解 与 黑客 技术 相关 的 知识 ， 请 将 文档 的 第 一 
行 “ 黑 客 技术 ”设置 为 1 级 标题 文档 中 所 有 “黑体 ”字体 的 段落 设 为 2 级 标题 , 所 有 “和 斜体 ” 
































字形 的 段落 设 为 3 级 标题 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
|AaBI|AaBbc 4 有 1 JR 
md Se AaBl [ed Ei AaBbc MaBnd| 
G4 andl | 四 = 标量 1 mx | [二 汪汪 本 4 | 5E3 吕 
1 BB | eo I 
| 运 闯 格 区 本 文本 (S) R 过 全 将 式 相 亿 的 文本 (S) 上 


【真题 链接 3-15】 某 单位 的 办 公 室 秘书 小 马 接 到 领导 的 指示 ， 要 求 其 提供 一 份 最 新 的 中 国 互联 
网 络 发 展 状况 统计 情况 文稿 。 小 马 从 网 上 下 载 了 一 份 未 经 整理 的 原稿 , 文稿 中 包含 3 个 级 别 的 标题 ， 
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其 文字 分 别 用 不 同 的 颜色 显示 。 请 帮助 他 按 表 3-6 的 要 求 对 书稿 应 用 样式 ， 并 对 样式 格式 进行 修改 。 
表 3-6 【真题 链接 3-15】 题 目 要 求 





























文字 颜色 样式 ”格式 
红色 《〈 章 标题 ) 标 题 “小 二 号 字 、 华 文中 宋 、 不 加 粗 、 标 准 深 蓝 色 ， 段 前 1.5 
1 行 、 段 后 1 行 ， 行 距 最 小 值 12 磅 ， 居 中 ， 与 下 段 同 页 
蓝 色 【用 一 ， 二 ， 三 ，…… 标示 的 ” 标 题 ”小 三 号 字 、 华 文中 宋 、 不 加 粗 、 标 准 深蓝 色 ， 段 前 1 行 、 
段落 】 2 段 后 0.5 行 ， 行 距 最 小 值 12 磅 
绿色 【用 (一 )，( 二 )，( 三 )，…… 标 题 ”小 四 号 字 、 宋 体 、 加 粗 、 标 准 深 蓝 色 ， 段 前 12 磅 、 段 后 
标示 的 段落 】 3 6 磅 ， 行 距 最 小 值 12 磅 
除 上 述 三 个 级 别 标题 外 的 所 有 正 ” 正 文 ”仿宋 体 ， 首 行 缩 进 2 字符 、1.25 倍 行距 、 段 后 6 磅 、 两 
文 (不 含 表格 、 图 表 及 题 注 ) 端 对 齐 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
作 报告 摘要 9 信 一 、 基 础 数据 » (= 同 民 个 大 油 表 ” 
上 EE 
mapsx 所 有 三 修 淖 AaBb( yy ‘bC AaBb( 
可 全 EA) 5 加 3y 
尺 ” 迁 冯 对 休 (Q) | ER R 
EE es ): ) 
“ 和 回 | a | 体 吕 -。 ti 居中 [z] a Woe 
el ao Sp Be 15 行 周 | 行距 DD: 设置 值 ): 
于 4- NT 和 后 中 : [1 行 图 [最 J 值 加 区 世 图 




















格式 
[2 国政 慰问 IE 加 kkD- 问 中 

标准 色 据 敌 (P). 段 前 @): 1 行 ” 读 行 中 如 设置 值 4) 

AW. |[m[E] 上 RE: [5 夺 国 | 县 j 友 区 | 区 页 计 





























RT [oJ 
[十 一 梧 如 
永 林 回 14@ 品 | 国 st 间距 
区 > ¥ MR Es 本。 1 四 :区 机 加 和 四。 证 由 
| 一 段 后 @): 矿 “让 | | 最 小 值 [=z| li2 磅 所 
ES 
常规 特殊 格式 G)，。 磋 值 
[E 加 格式 字 信 旧 - 四 酌 洁 挤 [区] | 首 行 纺 进 [=] 字符 央 
H&M) 内 [二 品 请 芝 中- 改 。 间 距 
Ev 自前 如: 后 行 图 行距 四 设置 值 由 : 


段 后 四 :6 磅 国 | 多 信行 距 [z] 丰 邱 “让 


【真题 链接 3-16】 小 王 需 要 在 Word 文档 中 将 应 用 了 “标题 1” 样 式 的 所 有 段落 格式 调整 为 “ 段 
前 、 段 后 各 12 磅 ， 单 倍 行距 ?， 最 优 的 操作 方法 ( )。 
A. 将 每 个 段落 逐一 设置 为 “ 段 前 、 段 后 各 12 磅 ， 单 倍 行距 ” 
B. 将 其 中 一 个 段落 设置 为 “ 段 前 、 段 后 各 12 磅 ， 单 倍 行距 ”， 然 后 利用 格式 刷 功 能 将 格式 复 
制 到 其 他 段落 
C. 修改 “标题 1” 样式， 将 其 段落 格式 设置 为 “ 段 前 、 段 后 各 12 磅 ， 单 倍 行距 ” 
D. 利用 查找 替换 功能 ， 将 “样式 : 标题 1” 蔡 换 为 “行距 : 单 倍 行距 ， 段 落 间 距 段 前 : 12 磅 ， 
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3.4.3.3 导入 /导出 样式 


可 将 一 个 Word 文档 中 的 一 种 ( 些 ) 样式 导入 到 另 一 个 Word 文档 中 ， 以 在 另 一 个 文档 
中 使 用 这 种 〈 些 ) 样式 。 方 法 是 : 打开 “样式 ”任务 窗 格 ， 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “管理 
样式 ”按钮 各 ， 弹 出 “管理 样式 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 左下 角 的 “导入 /导出 ”按钮 ， 弹 
出 “管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 3-24 所 示 。 


























样式 的 有 戏 范 围 
Word docx 文档 ) 




















说明 

















图 3-24 “管理 器 ”对 话 框 


要 打开 “管理 器 ”对 话 框 ， 还 有 一 种 方法 是 : 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”中 的 “加 载 项 *， 在 下 面 的 “ 管 
理 ” 下 拉 列 表 中 选择 “模板 >， 再 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 弹 出 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 ， 再 在 对 话 框 中 单 击 
“管理 器 ”按钮 

3-24 所 示 对 话 框 的 左 栏 和 右 栏 分 别 有 两 套 内 容 ( 样 式 列表 以 及 “关闭 文件 "按钮 等 )。 
在 这 两 栏 处 分 别 可 以 打开 或 关闭 两 个 Word 文档 (或 模板 )， 并 分 别 列 出 这 两 个 文档 (或 模 
板 ) 中 的 样式 。 然 后 先 选 中 左 栏 或 右 栏 中 的 一 种 ( 些 ) 样式 ， 就 可 通过 中 间 的 “复制 ” 按 
钮 将 这 些 样式 从 左 侧 文档 复制 导入 到 右 侧 文档 中 ， 或 者 从 右 侧 文 档 复制 导入 到 左 侧 文档 中 
(留意 “复制 ”按钮 上 的 箭头 方向 >> 或 <<)。 然 后 在 右 侧 / 左 侧 文 档 中 就 可 以 使 用 这 种 ( 些 ) 
样式 了 。 

复制 样式 时 ,如 果 目 标 文档 中 已 存在 相同 名 称 的 样式 ， Word 会 提示 是 否 要 覆盖 这 些 样 
式 。 如 果 要 和 覆盖， 在 提示 框 中 单 击 “ 是 ”或 “全 是 ”按钮 ， 如 果 不 希 望 履 盖 ， 应 首先 对 样 
式 重 命名 ， 保 证 样式 名 称 互 不 相同 ， 然 后 再 复制 样式 。 

【真题 链接 3-17】 为 了 更 好 地 介绍 公司 的 服务 与 市 场 战略 ， 市 场 部 助理 小 王 需要 协助 制作 完成 
公司 战略 规划 文档 ， 并 调整 文档 的 外 观 与 格式 。 请 按照 如 下 需求 ， 在 Word.docx 文档 中 完成 制作 。 

(1) 打开 “真题 链接 3-17” 文 件 夹 下 的 “Word 样式 标准 .docx” 文 件 ， 将 其 文档 样式 库 中 的 “ 标 
题 1, 标 题 样式 一 ”和 “标题 2, 标 题 样 式 二 ”复制 到 Word.docx 文档 样式 库 中 。 

(2) 将 Word.docx 文档 中 的 所 有 红颜 色 文字 段落 应 用 为 “标题 1. 标 题 样式 一 ”段落 样式 。 

(3) 将 Word.docx 文档 中 的 所 有 绿 颜色 文字 段落 应 用 为 “标题 2, 标 题 样式 二 ”段落 样式 。 

(4) 修改 文档 样式 库 中 的 “正文 ”样式 ， 使 得 文档 中 的 所 有 正文 段落 首 行 缩 进 2 个 字符 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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准 .docx” 呢 ?这 可 能 是 由 于 忘记 了 在 文件 类 型 下 拉 框 中 选择 “所 有 Word 文 


外 为 什么 在 单 击 “ 打 开 文件 ”按钮 后 的 对 话 框 中 找 不 到 “Word 样式 标 
& 光 档 (*.docx)”。 


疑难 解答 

【真题 链接 3-18】 办 事 员 小 李 需 要 整理 一 份 有 关 高 新 技术 企业 的 政策 文件 呈送 给 总 经 理 查阅 。 
请 帮助 小 李 将 文档 “附件 4 新 旧 政 策 对 比 .docx” 中 的 “标题 1”“ 标 题 2”“ 标 题 3” 及 “附件 正文 ” 
4 个 样式 的 格式 应 用 到 Word.docx 文档 中 的 同名 样式 ， 然 后 将 文档 “附件 4 新 旧 政 策 对 比 .docx” 中 
的 全 部 内 容 插入 到 Word.docx 文档 的 最 下 面 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 
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在 “管理 器 ”对 话 框 中 还 可 对 样式 进行 其 他 管理 ， 如 要 批量 删除 样式 ， 在 此 对 话 框 中 
可 同时 选中 这 些 样式 ， 再 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 。 

【真题 链接 3-19】 某 学 术 杂 志 的 编辑 徐 雅 雯 需要 对 一 篇 关于 艺术 史 的 Word 格式 的 文章 进行 编辑 
和 排版 ， 请 帮助 她 删除 文档 中 所 有 以 “a” 和 “b” 开 头 的 样式 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
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3.5“ 排 排 站 一 一 项 目 符号 和 编号 


如 果 有 一 组 并 列 关 系 的 段落 ， 在 各 段 前 添加 项 目 符号 ， 如 添加 令 ， 可 增强 层次 感 和 风 
辑 性 。 如 果 段 落 有 先后 顺序 关系 ， 还 可 使 用 项 目 编号 。 例 如 ， 在 每 段 之 前 分 别 添加 “一 ” 
“二 ”“ 三 ”等 。Word 有 自动 添加 项 目 符号 和 编号 的 功能 ， 这 就 免 去 了 自己 输入 的 麻烦 。 


3.5.1 添加 项 目 符 号 和 编号 





选中 要 设置 项 目 符号 或 编号 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 单 击 “ 项 目 符号 ” 
泣 " 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 符号 样式 ， 则 设置 项 目 符号 ， 如 图 3-25 (a) 
所 示 。 单 击 “ 编 号 ” 丘 - 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 编号 样式 ， 则 设置 项 
目 编号 ， 如 图 3-25 (b) 所 示 (素材 3-15 中 原来 的 1)、2)、3) 是 手工 输入 的 ， 应 删除 并 
以 自动 编号 蔡 换 )。 
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(a) 设置 项 目 符号 (b) 设置 项 目 编号 
图 3-25 设置 项 目 符号 和 编号 〈 转 素材 3-14 项 目 符号 .docx 和 素材 3-15 项 目 编号 .docx) 
还 可 使 用 图 片 作为 项 目 符号 。 单 击 “ 项 目 符号 ” 汪 - 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”如 图 3-26 所 示 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 在 随 
后 弹出 的 对 话 框 中 再 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 在 浏览 文件 对 话 框 中 选择 图 片 文 件 即 可 。 例 如 ， 
图 3-26 为 表格 中 的 文字 都 添加 了 图 片 项 目 符号 ， 符 号 来 自 图 片 文件 “项 目 符号 .png”。 
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图 3-26 定义 图 片 项 目 符号 〈 转 素材 3-16 图 片 项 目 符号 .docx) 


单 击 “ 编 号 ” 丘 " 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 定 
义 新 编号 格式 ”打开 如 图 3-27 所 示 的 对 话 框 。 除 可 从 “编号 样式 ” 
下 拉 列 表 中 选择 样式 外 , 还 可 在 编号 之 前 、 之 后 添加 任意 其 他 内 容 。 
例如 ， 如 图 3-27 所 示 ， 在 “编号 格式 ” 框 中 的 灰色 底 纹 的 “一 
是 可 以 变化 的 (将 来 可 变 为 “二 ”三 ”…… )， 在 它 之 前 和 之 后 分 
别 自行 输入 “第 ”和 “条 ”,“ 第 ”和 “条 ”不 带 灰 色 底 纹 ， 表 示 在 
任何 一 项 编号 中 都 是 不 变 的 ， 即 实现 的 是 “第 一 条 ”“ 第 二 条 ”“ 第 
三 舌 样式 的 项 目 编号 。 对 话 框 中 的 “对 齐 方式 ”是 指 列表 中 
各 编号 彼此 的 对 齐 方式 ， 当 编号 位 数 相同 时 没有 明显 区 别 , 但 如 位 








图 3-27 定义 新 编号 格式 


数 不 同 ,如 编号 9 (一 位 数 ) 和 10( 两 位 数 ) 之 间 就 有 区 别 : 左 对 齐 是 9 与 10 中 的 1 对齐 ， 


右 对 齐 是 9 与 10 中 的 0 对 齐 。 
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选中 带 有 项 目 符号 〈 编 号 ) 的 文字 后 设置 格式 ， 则 文字 和 符号 〈 编 号 ) 的 格式 将 一 同 
改变 。 若 单 击 选中 任意 一 行文 字 前 面 的 项 目 符号 (编号 )， 而 不 是 选中 文字 ， 则 可 单独 改变 
项 目 符号 (编号) 的 格式 ， 如 字体 、 字 号 、 颜 色 等 。 例 如 ， 单 独 将 项 目 符号 〈 编 号 ) 的 字 
号 设置 为 “小 一 号 ”， 而 文字 的 字号 不 变 。 也 可 以 在 “定义 新 项 目 符号 ”或 “定义 新 编号 格 
式 ” 的 对 话 框 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 单独 设置 项 目 符号 〈 编 号 ) 的 格式 。 另 外 ， 默 认 情 况 下 ， 
项 目 符号 (编号 ) 与 文字 是 底 端 基 线 对 齐 的 ， 若 要 调整 与 文字 在 同行 中 的 垂直 对 齐 方式 ， 仍 
然 在 “段落 ”对 话 框 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 中 设置 “文本 对 齐 方式 ”如 “顶端 对 齐 ”“ 居 
中 ”等 。 

设置 项 目 符号 后 ,“ 项 目 符号 ”按钮 便 成 为 高 亮 状态 匡 四 ， 设 置 项 目 编号 后 ,“ 编 号 ” 
按钮 匡 趾 便 成 为 高 亮 状 态 。 这 两 个 按钮 的 工作 原理 与 “字体 ”的 “加 粗 ”[@j、“ 倾 斜 ”[ 二 ]、 
“下 画 线 ”区 四 等 按钮 的 工作 原理 类 似 : 高 亮 时 表示 具有 对 应 的 格式 ， 非 高 亮 时 表示 没有 对 
应 的 格式 。 因 此 ， 要 取消 项 目 符号 或 编号 ， 只 要 再 次 单 击 这 两 个 按钮 ， 使 它 成 为 非 高 亮 
态 即 可 。 





在 文档 中 输入 以 1. 开头 的 一 段 文字 后 按 Enter 键 , Word 会 自动 创建 项 目 
编号 列表 。 输 入 以 灶 空 格 或 Tab 开头 的 一 段 文字 后 按 Enter 键 ，Word 会 自动 
创建 项 目 编号 列表 。 之 后 输入 每 项 文字 后 按 Enter 键 即 可 继续 列表 。 当 列表 完 
高 手 进 阶 。 成 后 ， 连 续 按 两 次 Enter 键 ， 或 按 退 格 键 删除 下 一 行 开头 的 自动 符号 或 编号 
即 可 。 
【真题 链接 3-20】 北 京 计算 机 大 学 组 织 专家 对 《学 生成 绩 管理 系统 》 的 需求 方案 进行 评审 ， 为 
使 参 会 人 员 对 会 议 流程 和 内 容 有 一 个 清晰 的 了 解 ， 需 要 会 议会 务 组 提前 制作 一 份 有 关 评 审 会 的 秩序 
手册 。 请 将 标题 “一 、 报 到 、 会 务 组 ”等 内 容 以 自动 编号 格式 “一 、 二 、…… ”替代 原来 的 手动 
编号 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 








【真题 链接 3-21】 张 老师 撰写 了 一 篇 学 术 论文 ， 拟 投稿 于 大 学 学 报 ， 发 表 之 前 需要 根据 学 报 要 
求 完 成 论文 样式 排版 。 请 将 参考 文献 列表 采用 项 目 编号 ， 编 号 格式 为 “[ 序 号 ]”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 3-22】 办 事 员 小 李 需 要 整理 一 份 有 关 高 新 技术 企业 的 政策 文件 呈送 给 总 经 理 查阅 。 
按 下 列 要 求 帮助 小 李 完 成 文档 的 编排 : 将 所 有 应 用 “正文 1” 样 式 的 文本 段落 以 “第 一 条 、 第 二 条 、 
第 三 条 ……?” 的 格式 连续 编号 并 蔡 换 原文 中 的 纯 文 本 编号 、 字 号 设 为 五 号 、 首 行 缩 进 2 字符 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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3.5.2 设置 多 级 列表 





当 文档 的 内 容 较 多 时 ， 通 常 都 会 使 用 多 级 列表 : 将 文档 分 割 为 章 、 节 、 小 节 等 多 个 层 
次 ， 并 为 每 一 层次 编号 。 例 如 


(1) 将 “第 1 章 ” 编号 为 1， “第 2 章 ” 编 号 为 2 …… 这 是 第 一 级 。 
(2) 将 “第 1 章 第 1 节 ” 编 号 为 1.1,“ 第 1 章 第 2 节 ” 编 号 为 12,“ 第 2 章 第 1 节 ” 
编号 为 2.1…… 这 是 第 二 级 。 


(3) 将 “第 1 章 第 1 节 的 第 1 小 节 ” 编 号 为 1.1.1,“ 第 1 章 第 1 节 的 第 2 小节” 编号 
为 1.1.2…… 这 是 第 三 级 。 

使 用 Word 的 多 级 列表 功能 , 可 由 Word 自动 为 各 级 标题 编号 , 这 免 去 了 人 工 编 号 的 麻 
烦 ， 也 避免 出 错 ， 更 可 在 调整 章节 顺序 、 级 别 时 ， 编 号 能 自动 更 新 。 在 使 用 多 级 列表 时 ， 
先 将 各 级 标题 与 不 同 的 “样式 ”链接 起 来 ， 然 后 再 设置 多 级 列表 比较 方便 。 

选中 要 设置 多 级 列表 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 单 击 “ 多 级 列表 ” 按钮 二" ， 从 下 拉 
列表 中 选择 一 种 预 设 格式 即 可 为 选中 段落 添加 多 级 编号 。 添 加 后 ， 如 需 改变 某 段 文本 的 编号 级 别 ， 只 要 在 
本 段 开 头 按 Tab 或 ShiftHTab 组 合 键 ; 或 者 右 击 此 段 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “减少 缩 进 量 ” 或 “增加 缩 进 量 ”。 
这 是 一 种 简单 应 用 多 级 列表 的 方法 。 而 在 实际 工作 中 ， 经 常 将 多 级 列表 与 不 同 的 标题 样式 链接 起 来 ， 后 者 
更 适合 在 长 文档 中 设置 多 级 列表 ， 且 能 实现 在 为 段落 应 用 标题 样式 时 ， 将 同时 应 用 多 级 列表 。 

首先 设置 各 级 标题 的 样式 : 将 
所 有 “ 章 标 题 ” 段 落 都 应 用 为 “ 标 ES SS i 
题 1” 样 式 ， 所 有 “ 节 标 题 ”段落 
都 应 用 为 “标题 2 样式， 所 有 “小 
节 标 题 ”段落 都 应 用 为 “标题 3” 
样式 ， 设 置 后 的 文档 如 图 3-28 所 
示 《〈 可 逐一 设置 ， 也 可 采用 “查找 
和 替换 ”的 方法 设置 ， 后 者 方法 将 
在 3.6 节 介绍 )。 

将 插入 点 定位 到 第 一 个 一 级 
标题 段落 中 (或 者 选中 该 段 )， 单 
击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 的 “多 : | 
级 列表 ”按钮 寺 -， 从 下 拉 列 表 中 i me 人 国 
选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”， 如 图 ”图 3.28 定义 新 的 多 级 列表 ( 国 素材 3.17 多 级 列表 docx) 
3-28 所 示 。 弹 出 “定义 新 多 级 列表 ” 

对 话 框 ， 如 图 3-29 所 示 。 如 果 对 话 框 中 的 内 容 未 完全 显示 , 单 击 左下 角 的 “更 多 >>” 按 钮 ， 
使 其 完全 显示 。 
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定义 新 多 级 列 于 E 

首先 选择 要 设 、、 单 击 要 修 次 的 银 别人 : 将 更 改 应 用 于 

置 的 一 个 级 别 | 轩 -| | 第 章 1 一 | | 当前 所 和 
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TI | 99 
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输入 编号 的 格式 六 起 始 编号 G): |1 接 样 式 ， 这 里 可 忽略 
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图 3-29 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ( 设 置 多 级 列表 的 第 一 级 ) 


首先 单 击 对 话 框 左 侧 的 1 准备 设置 多 级 列表 的 第 一 级 ， 然 后 最 重要 的 设置 就 是 在 对 话 
框 右 侧 “将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 框 中 选择 “标题 1” 样式 ， 如 图 3-29 所 示 。 这 样 ， 文 档 
中 凡是 应 用 了 “标题 1” 样 式 的 段落 ， 都 将 具有 第 一 级 编号 。 然 后 设置 编号 格式 ， 默 认 格 
式 是 “1、2、…” 如 希望 是 “第 1 章 、 第 2 章 …”， 可 在 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 的 带 
阴影 的 1 的 左 侧 、 右 侧 分 别 输入 “第 ”和 “ 章 ”， 使 文本 框 内 容 为 “第 1 章 ”。 注 意 其 中 1 
必须 为 原来 文本 框 中 带 阴影 的 1, 不 得 自行 输入 1; 带 阴影 表示 它 将 是 变化 的 ,对 第 1 章 是 
1， 对 第 2 章 将 自动 变 为 2。 而 “第 ”和 “ 章 ” 字 没有 阴影 ， 说 明 这 两 个 字 是 不 变 的 ， 即 对 
于 哪 一 章 标题 中 都 将 含有 这 两 个 字 。 如 果 带 阴影 的 工 消失 或 被 误 删除 ， 在 “此 级 别 的 编号 
样式 ”下 拉 框 中 选择 “1, 2, 3…” 即 可 将 带 阴影 的 1 重新 输入 ; 而 自行 在 文本 框 中 输入 1 
是 不 行 的 。 

然后 继续 在 此 对 话 框 中 设置 多 级 列表 的 第 二 级 ， 单 击 对 话 框 左 侧 的 2， 在 对 话 框 右 侧 
“将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 框 中 选择 “标题 2” 样 式 ， 如 图 3-30 (a) 所 示 。 这 样 ， 文 档 中 
凡是 应 用 了 “标题 2” 样 式 的 段落 ， 都 将 具有 第 二 级 编号 。 然 后 设置 第 二 级 的 编号 格式 ， 
默认 编号 是 “1.1、1.2、2.1…”，“.” 前 面 的 数字 表示 它 所 属 的 章 号 ， 后 面 的 数字 表示 本 章 
内 的 节 号 。 如 果 希 望 编号 是 “1-1、1-2、2-1…”， 在 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 将 两 个 带 
阴影 的 1 之 间 的 圆 点 “.” 删 除 ， 并 改 为 连 字 符 “-”， 使 文本 框 内 容 为 1-1。 其 中 两 个 1 都 
必须 带 阴影 表示 它们 都 是 变化 的 ， 对 不 同 章节 编号 不 同 ; 而 中 间 的 “-” 不 带 阴影 表示 所 
有 节 标 题 都 有 “-”。 如 果 第 1 个 带 阴影 的 1 消失 或 被 误 删 除 ， 可 在 “包含 的 级 别 编号 来 自 ” 
下 拉 框 中 选择 “级 别 1”。 如 果 第 2 个 带 阴影 的 1 消失 或 被 误 删除 ， 可 在 “此 级 别 的 编号 样 
式 ” 下 拉 框 中 选择 “1, 2.3…”。 
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在 其 后 重新 开始 编号 ， 
即 在 新 的 一 级 标题 后 ， 二 级 标 - 
See 题 又 会 从 1 开始 编号 ， 如 2.1 人 Rn 


















to EE 
文本 编 进位 置 C); |1 太 区 米 。 许 将 上 级 带 阴影 的 1 输入 


到 上 面 文本 框 中 
















起 雹 编号 E) |1 人 S 
| 守 体 到】 避 重 前 开始 列表 约 部 训 @) 
也 言 入 嘛 号 来 自 呈 ) ES 
国 Ee 





对 齐 位 置 WD，|T5 证 入 下] 编号 之 后 g) 局 
文 丰 入 全 年 中 型 来 Er TT Ee = 
本 [ | 可 广 系 人 加 
| 
(KES) Ce 














(a) 设置 多 级 列表 的 第 二 级 


图 3-30 


(b) 设置 多 级 列表 的 第 三 级 


设置 多 级 列表 的 第 二 级 和 第 三 级 


继续 在 此 对 话 框 中 设置 多 级 列表 的 第 三 级 ， 单 击 对 话 框 左 侧 的 3， 然 后 在 对 话 框 右 侧 


“将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 框 中 选择 “标题 3” 样 式 ， 如 图 3-30 (b) 所 示 。 这 样 ， 文 档 中 
凡是 应 用 了 “标题 3” 样 式 的 段落 ， 都 将 具有 第 三 级 编号 。 然 后 设置 第 三 


默认 编号 是 “1.1.1、1.1.2、1.2.1… 
节 号 和 4 
“.” 都 删 
如 3 个 带 阴影 的 工 消 失 或 被 误 删 除 , 重新 
输入 的 方法 分 别 是 : 在 “包含 的 级 别 编号 
来 自 ” 中 选择 “级 别 1”“ 级 别 2” 及 在 
“此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 框 中 选择 “1, 2， 
k 
在 对 话 框 底部 的 “位 置 ” 组 中 , 还 可 
分 别 控制 每 一 级 编号 的 对 齐 方 式 、 对 齐 位 
置 、 文 本 缩 进位 置 、 编 号 之 后 的 字符 ( 制 
表 符 、 空 格 或 不 特别 标注 ) 等 。 例如， 这 
里 将 第 3 级 标题 的 “文本 缩 进 位 置 ” 设置 
为 与 第 2 级 的 相同 ， 均 为 “1.75 厘米 ”。 
单 击 “确定 ”按钮 ， 则 多 级 列表 设置 
后 的 效果 如 图 3-31 所 示 。 图 3-31 所 示 为 
将 视图 切换 为 大 纲 视 图 , 并 设置 为 显示 前 
3 级 标题 ， 以 便 观 察 。 

【真题 链接 3-23 】 张 老师 撰写 了 一 篇 学 术 
论文 ， 拟 投稿 于 大 学 学 报 ， 发 表 之 前 需要 根 


\ 节 号 ， 同 样 可 在 “输入 编号 的 格式 














级 的 编号 格式 ， 
之 间 的 3 个 数字 分 别 表 示 它 所 属 的 章 号 、 
”文本 框 中 将 3 个 带 阴 影 的 工 之 间 的 两 个 圆 点 


除 , 并 都 改 为 连 字符 “-” 其中“- "不 带 阴影 , 使 将 来 编号 为 “1-1-1、1-1-2、1-2-1…”。 
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图 3-31 多 级 列表 设置 后 的 效果 (图 为 大 纲 视图 ; 


国 素材 3-17 多 级 列表 .docx) 


据 学 报 要 求 完 成 论文 样式 排版 。 素 材 中 黄色 字体 部 分 为 论文 的 第 一 层 标 题 ， 样 式 为 标题 2， 多 级 项 


目 编号 格式 为 “1、2、3…” 
级 项 目 编号 格式 为 “2.1、2.2、…、3.1、3.2、…- 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


; 素材 中 蓝 色 字体 部 分 为 论文 的 第 二 层 标 题 ， 样 式 为 标题 3， 对 应 的 多 
”， 其 中 参考 文献 无 多 级 编号 。 
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人 AaBbd | 4 二 | 国 寺 到 Aapb( 于 








EN [RR 选 泽 ~ #3 内 二 义 新 的 多 级 列表 D)- | 
选择 格式 相似 的 文 李 (S) 本 

Rl 二 FD 和 WD 的 描述 性 对 比 
单 击 要 修 光村 名 | HD: AaBb( 
[1 本 区 1 ED 和 WXDI sa 
2 a 本 本 Sa 本 
3 mi “| i 
[ER 起 妈 编 号 G)- 51 BN 


在 多 级 列表 的 设置 中 ， 如 果 将 第 一 级 编号 格式 设置 为 中 文 数字 的 “一 、 二 、 三 ” 而 
非 “1、2、3”， 则 第 二 级 编号 将 成 为 “一 .1、 一 .2”， 第 三 级 编号 也 将 成 为 “一 .1.1、 一 .1.2”， 
这 将 不 符合 常规 习惯 ,能 否 将 第 二 、 三 级 编号 变 为 阿拉 伯 数 字 的 “1.1、1.2” 和 “1.1.1、 1.1.2”， 
而 保持 第 一 级 编号 仍 为 中 文 数字 呢 ? 答案 是 肯定 的 ， 只 要 在 设置 第 二 级 和 第 三 级 编号 时 
选中 对 话 框 右 侧 靠 下 位 置 的 “正规 形式 编号 ”就 可 以 强制 第 二 、 三 级 编号 使 用 阿拉 伯 数 
字 了 。 


3.6 格式 的 复制 和 替换 


在 Word 中 有 很 多 工作 技巧 ， 解 决 同一 问题 也 有 多 种 不 同 的 方法 。 尤 其 对 于 长 文档 ， 
适当 使 用 技巧 ， 而 不 是 靠 “ 蛮 力 ” 一 个 一 个 地 设置 ， 更 能 事半功倍 ， 提 高 工作 效率 。 


3.6.1 使 用 格式 刷 复制 格式 


在 Word 中 除 可 以 复制 文字 内 容 外 ， 还 可 以 复制 格式 ; 复制 格式 时 ， 不 影响 文字 内 容 。 
当 要 让 多 处 的 文字 或 段落 都 套用 相同 的 格式 时 ， 只 需 设 置 一 处 ， 然 后 便 可 用 “格式 刷 ” 将 
格式 复制 到 其 他 各 处 ， 快 速 完 成 其 他 各 处 的 格式 设置 。 

使 用 “格式 刷 ” 的 方法 是 : 首先 选 定 某 一 处 已 设置 好 格式 的 文字 或 段落 , 然后 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 组 的 “格式 刷 ” 按 钮 子 ， 此 时 鼠标 光标 变 为 盯 形 状 〈 似 乎 是 将 一 把 
刷子 从 已 设 好 格式 的 一 处 文字 上 沾 上 了 墨水 ， 则 以 后 将 刷子 刷 到 哪里 ， 哪 里 就 将 变 为 同样 
的 格式 )。 再 用 鼠标 拖 动 选择 其 他 需要 被 复制 格式 的 文本 或 段落 , 则 这 些 文本 或 段落 都 将 立 
即 被 设置 为 相同 的 格式 。 复 制 一 处 后 ， 鼠 标 光 标 就 恢复 正常 形状 ， 复 制 结 束 。 如 果 要 连续 
地 复制 到 多 处 ,可 双击 “格式 刷 ” 按 钮 于 ， 这 样 复制 一 处 后 ， 鼠 标 光标 不 会 自动 恢复 正常 ， 
还 可 继续 将 格式 复制 到 其 他 多 处 。 直 到 按 下 Esc 键 , 或 再 次 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 对 ， 鼠 标 
光标 才 会 恢复 正常 ， 复 制 结束 。 

需要 注意 的 是 ， 必 须 通 过 其 他 方式 首先 设置 好 一 处 文字 的 格式 〈 如 通过 “字体 ”或 
“段落 ”组 的 按钮 )， 然 后 才能 使 用 格式 刷 设置 其 他 各 处 ; 不 能 所 有 各 处 文字 都 通过 格式 刷 
设置 。 这 好 比 刷子 需 在 一 处 已 设 好 格式 的 文字 上 去 “ 芳 墨 水 ”通过 其 他 方式 必须 先 设置 好 
一 处 文字 的 格式 ， 趁 文字 上 的 “墨迹 未 干 ” 用 格式 刷 在 文字 上 “ 苹 上 墨水 ”才能 刷 其 他 
次 时 
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3.6.2 ”使 用 查找 和 替换 功能 设置 格式 





在 第 2 章 介 绍 了 用 Word 的 “查找 和 蔡 换 ”功能 来 查找 和 蔡 换 文字 内 容 ， 实 际 上 “ 查 
找 和 蔡 换 ” 功 能 还 可 以 带 格式 地 进行 查找 和 蔡 换 ， 如 果 用 后 者 的 方法 来 设置 格式 会 非常 
方便 。 

3-32 所 示 为 一 篇 有 关 财 务 软件 应 用 的 书稿 。 书 稿 中 包含 3 个 级 别 的 标题 ， 已 分 别 
用 “(一 级 标题 )”“( 二 级 标题 )”“( 三 级 标题 )” 字 样 标 出 ， 但 尚未 设置 样式 。 现 希望 将 标 
记 为 “(一 级 标题 )” 的 段落 设 为 “标题 1” 样式 ,将 标记 为 “(二 级 标题 )” 的 段落 设 为 “ 标 
题 2” 样 式 , 将 标记 为 “(三 级 标题 )” 的 段落 设 为 “标题 3” 样 式 。 如 果 逐 一 选择 段落 、 逐 
一 设置 样式 虽 能 达到 目的 ， 但 比较 麻烦 ， 而 通过 “查找 和 蔡 换 ”功能 蔡 换 格式 ， 则 会 很 
方便 。 


全 | 局 9 gl 村 村 3-11 会 计 电 算 化 季节 高 逢 .docx - Microsof Word 号 加 名 | 
开始。 插入。 本 布局 。 引用 ”世人 。 | 王权 和 重 


























引 [ 进 撤 wj 普 执 中 | 定位 @ | 
























































加 5 到 
[] | 
日 现在 是 信息 化 人 8 代 ， 名 称 术语 再 天 《， 几 天 引 | 查找 内 容 中” [一 各 标题) 加 
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EA 口 
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,i 站 9 你 
计 电 利 化 ”只 不 过 是 漂 过 财务 软件 实现 电 及 [< | | 普 换 中 | [ 全 部 普 换 W) | [查找 下 一 处 | [取消 
这 本 的 上 的 就 是 让 你 从 -点 也 下 知道 开始 ,| | 搜索 寺 硕 
日 么 是 会 1 二 级 标 
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Te 的 A 
目前 已 经 时 艇 的 叫做 会 计 信息 系统 ,其实 说白 DOD. 
已 会计 电 算 化 也 是 当前 工业 与 信息 化 融合 的 语言 
目 会 计 的 电 算 化 、 信 息 化 程度 也 必 将 越 末 越 高 名 中 
财务 软件 就 是 实现 会 计 电 算 化 的 最 重要 的 工具 图 文 框 (M)~ 
3 有 了 人 的 操作 ,财务 软件 也 不 会 自动 工作 。 所 以 9).. 十 
| 人 个 会 计 或 希望 成 为 一 个 会 计 的 | 二 部 : = 字 中 几 号 ， 
: eT Et (OE 订 本 而 Fo | sa i243 入 
4 
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图 3-32 ”用 “查找 和 蔡 换 ”功能 批 设 置 含 “( 一 级 标题 )” 字 样 的 段落 的 样式 为 “标题 1”( 国 素材 3-18 
用 查找 蔡 换 设置 样式 .docx) 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “ 蔡 换 ”按钮 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 在 对 
话 框 中 切换 到 “替换 ”选项 卡 ， 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 “(一 级 标题 )”( 注 意 括 号 为 中 文 
括号 )。 单 击 对话 框 左下 角 的 “更 多 ”按钮 , 展开 对 话 框 的 更 多 内 容 。 然后 将 插入 点 放 在 “ 普 
换 为 ”输入 框 中 ， 单 击 对话 框 底部 的 “特殊 格式 ”按钮 ， 从 菜单 中 选择 “查找 内 容 ” 命 令 ， 
则 在 “替换 为 ” 框 中 自动 输入 了 代码 “^&”( 也 可 让 “车 换 为 ” 框 中 的 内 容 为 空白 ， 因 为 
还 要 设置 “ 蔡 换 为 ”内 容 的 格式 )。 仍 保持 插入 点 位 于 “替换 为 ” 框 中 ， 再 单 击 对 话 框 底部 
的 “格式 ”按钮 ， 从 菜单 中 选择 “样式 ”。 在 弹出 的 “替换 样式 ”对 话 框 中 选择 “标题 1” 
(不 要 选择 “标题 1 char”)， 如 图 3-32 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 “ 蔡 换 样式 ”对 话 
框 。 返 回 “查找 和 蔡 换 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 则 全 部 有 “( 一 级 标题 )” 字 样 
的 段落 都 被 应 用 了 “标题 1” 样 式 。 
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采用 同样 的 方法 ， 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 “(二 级 标题 )”， 将 插入 点 放 在 “替换 为 ” 
框 中 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 一 “样式 ”并 选择 “标题 2” 样 式 ,“ 全 部 替换 ”具有 “(二 级 标 
题 )” 字 样 的 段落 为 “标题 2” 样 式 。 再 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 “(三 级 标题 )”， 将 插入 
点 放 在 “ 蔡 换 为 ” 框 中 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 一 “样式 ”并 选择 “标题 3” 样 式 ,“ 全 部 替换 ” 
具有 “(三 级 标题 )” 字 样 的 段落 为 “标题 3” 样式 。 

在 “查找 内 容 ” 框 中 或 在 “ 蔡 换 为 ” 框 中 都 可 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 设置 格式 ， 使 带 格式 
进行 查找 和 蔡 换 。 设 置 格式 后 ， 要 不 希望 带 格式 进行 查找 和 蔡 换 ， 将 插入 点 定位 到 “查找 
内 容 ” 框 中 或 “替换 为 ” 框 中 后 ， 单 击 “ 不 限定 格式 ”按钮 则 取消 格式 。 

【真题 链接 3-24】 某 编辑 部 收 到 一 篇 科技 论文 的 译文 审 校 稿 ， 并 希望 将 其 发 表 在 内 部 刊物 上 。 
现 需要 根据 专家 意见 进行 文档 修订 与 排版 :请 删除 文档 中 所 有 以 黄色 突出 显示 的 注释 性 文字 ， 将 文 
档 中 所 有 标记 为 红色 字体 的 文字 修改 为 黑色 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 














开始 | 揪 ) 著 换 邓 ) 问 出 时 示 (H) 人 [得 找 @) | 苦 换 ) EEEeol 9 
胸 走 拭 " 查找 内 容 D: 厂 [8 式 W> PD rv 四 
起- 昔 抠 选项 : 区 分 全 /半角 A EE 
情话 么 。 格式 : 突出 显示 
] 字体 上品 … NR 本 
| eh 自动 四 





Ce Sv I 全 部 区 Dl aawfy 
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不 是 么 ?要 制作 一 篇 美观 大 方 的 文档 ， 只 考虑 字体 、 段 落 格式 是 不 够 的 ， 还 要 通 篇 考 
虑 整体 排版 和 布局 ， 如 分 页 、 分 栏 、 页 面 大 小 、 页 边 距 、 页 面 版 式 以 及 页 眉 、 页 脚 等 。 有 
了 Word， 再 不 必 为 长 文档 的 排版 大 费 周 折 ， 现 在 就 来 领略 Word 文档 排版 的 强大 功能 吧 ! 





4.1 分 页 和 分 节 
在 编辑 一 篇 文档 时 ， 当 内 容 写 满 一 页 后 ,Word 会 自动 新 建 一 页 并 将 后 续 内 容 放 入 下 一 


页 。 然 而 在 书籍 、 杂 志 中 也 常见 这 样 的 情况 : 当 一 章 结束 后 ,无 论 这 章 内 容 是 否 写 满 一 页 ， 
下 一 章 一 定 从 新 的 一 页 开始 ， 这 是 怎样 实现 的 呢 ? 
4.1.1 分 页 符 


还 记得 在 第 2 章 曾 介绍 过 的 段落 标记 符 + 用 于 分 段 吗 ? 在 Word 中 还 有 很 多 种 这 样 的 
控制 符 。 分 页 符 就 是 另 一 种 ， 顾 名 思 义 ， 这 种 符号 起 到 分 页 作用 ， 即 强制 开始 下 一 页 ， 而 
无 论 之 前 的 内 容 是 否 写 满 一 页 。 

按 Enter 键 输入 段落 标记 + 开始 新 段 ， 按 Chl+Enter 组 合 键 则 可 输入 分 页 符 开始 新 页 。 插 
入 分 页 符 还 可 通过 功能 区 进行 。 将 插入 点 定位 到 将 要 位 于 下 一 页 的 段落 开头 ， 在 “页 面 布 局 ” 
选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 隔 符 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “分 页 符 ” 如 图 4-1 所 示 。 


和 局 | 引用 。 邮件 。 市 网 。 视 豆 了 上 述 三 方面 的 信息 ， 这 是 一 个 颠 为 复杂 的 生理 、 心 


回 轨 辣 国 全 md 国 国有 殉 丫 旦 这 些 研究 和 得 到 的 结论 ， 现 在 被 称 为 “神经 美学 ”， 
和 ve | 觉 效果 作 了 科学 的 解释 ， 还 可 以 对 大 脑 和 视觉 神经 疾 
cns 县 可 在 疗 手段 有 很 大 的 帮助 ， 所 以 这 是 一 个 方兴未艾 的 新 领 





分 页 答 () 
标 忆 一 页 洛 止 并 开始 下 一 页 的 
点 | 





站 Eee<asxsenr 颅 为 复杂 E 
ee 


它 的 新 成 果 : 










这 些 研究 soenaqm | 称 为 “ 神 显示 /隐藏 编辑 标记 
觉 效 果 作 | 时 | 关 as 起 莹 35 区 对 大 脑 和 : 按 下 可 见 “一 分 页 符 一 ” 
疗 手段 有 | 9 本 个 广 兴 : 
它 的 新 成 眉 EF_ 现 L 
= 新 节 . 

随 考 文献 全 sso 

vingstl 国 Wm me visioar 

插入 点 Sel 寺 ore ar ms, -Inc.. 参考 文献 
委 东 尼 人 ea 时 代 . - 北 : Livingstonelarenret: (2008). .Visionand: Art: Th 
A EE Se et Seeing. . -Harry N. Abrans, Inc.» 
贡 布 里 希 | = vars 广西 美 - 安东尼 马 松 . (2005)， 活塞 尔 时 代 ， 北 京 出 版 社 .， 
(a) 插入 分 页 符 (b) 插入 分 页 符 后 


在 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 单 击 “ 显 示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 国 ， 使 按钮 为 高 亮 状 态 ， 则 在 文档 中 将 


图 4-1 插入 分 页 符 〈 转 素材 4-1 分 页 .docx) 
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显示 出 分 页 符 、 分 节 符 等 控制 符号 ; 如 再 次 单 击 该 按钮 ， 使 按钮 恢复 为 正常 状态 ， 则 隐藏 这 些 符号 ( 默认 情 
况 段 落 标记 符 除 外 )， 它 们 在 文档 中 不 被 显示 但 它们 仍然 起 作用 。 该 按钮 类 似 于 显微镜 : 打开 显微镜 就 能 
够 观察 到 细菌 (Word 文档 中 的 特殊 控制 符号 )， 关 闭 显微镜 则 不 能 观察 到 细菌 ， 但 细菌 仍然 存在 仍 能 发 挥 
作用 。 


4.1.2” 节 与 分 节 


Word 通过 为 文档 分 节 将 文档 划分 为 多 个 部 分 , 每 一 部 分 可 以 有 不 同 的 页 面 设置 , 如 不 
同 页 边 距 、 页 面 方向 、 页 眉 、 页 脚 、 页 码 等 。 这 使 同一 篇 文档 的 不 同 部 分 可 以 具有 不 同 的 
页 面 外 观 。 例 如 ， 一 本 书 的 每 一 章 可 被 划分 为 一 “ 节 ”， 这 使 每 章 的 页 眉 可 以 具有 不 同 的 内 
容 ( 如 分 别 是 对 应 那 章 的 章 标 题 )， 一 本 书 的 前 言 和 目录 部 分 也 可 被 划分 为 不 同 的 “ 节 ”， 
这 使 前 言 和 目录 部 分 有 与 正文 不 同 的 页 眉 ， 而 且 它 们 的 页 码 格式 也 与 正文 不 同 (一般 为 罗 
马 数字 的 页 码 i、iu、 霹 … )。 注 意 Word 里 “ 节 ” 的 概念 与 图 书 的 “章节 ”不 同 ， 虽 然 有 时 
一 个 “章节 ”可 被 划分 为 一 “ 节 ” 但 也 可 以 不 那样 做 ， 分 节 与 否 关键 决定 于 是 否 要 实现 不 

同 的 页 面 设置 。 

在 Word 中 分 节 , 要 通过 插入 另 一 种 特殊 字符 一 一 分 节 符 来 完成 。 在 Word 中 有 4 种 分 

节 符 可 供 选 择 ， 如 表 4-1 所 示 。 


表 4-1 Word 的 分 节 符 

















分 节 符 。 功能 作用 

下 一 页 ”该 分 节 符 也 会 同时 强制 分 页 ( 即 兼 有 分 页 符 的 功能 )， 在 下 一 页 开始 新 的 节 。 一 般 图 书 在 每 
- 章 的 结尾 都 会 有 一 个 这 样 的 分 节 符 ， 使 下 一 章 从 新 页 开始 ; 并 开始 新 的 一 节 ， 以 便 使 后 续 
内 容 和 上 一 章 具 有 不 同 的 页 面 外 观 

连续 该 分 节 符 仅 分 节 ， 不 分 页 。 当 需要 上 一 段落 和 下 一 段落 具有 不 同 的 版 式 时 ， 例 如 ， 上 一 段落 
不 分 栏 ， 下 一 段落 分 栏 〈 但 又 不 开始 新 的 一 页 )， 可 在 两 段 之 间 插入 “连续 ”分 节 符 。 这 样 
两 段 的 分 栏 情况 不 同 ， 但 它们 仍 可 位 于 同一 页 

偶数 页 ”该 分 节 符 也 会 同时 强制 分 页 〈 即 兼 有 分 页 符 的 功能 )， 与 “下 一 页 ”分 节 符 不 同 的 是 : 该 分 
节 符 总 是 在 下 一 偶数 页 上 开始 新 节 。 如 果 下 一 页 刚好 是 奇数 页 ， 该 分 节 符 会 自动 再 插入 一 张 
空白 页 ， 再 在 下 一 偶数 页 上 起 始 新 节 

奇数 页 ”该 分 节 符 也 会 同时 强制 分 页 〈 即 兼 有 分 页 符 的 功能 )， 与 “下 一 页 ”分 节 符 不 同 的 是 : 该 分 
节 符 总 是 在 下 一 奇数 页 上 开始 新 节 。 如 果 下 一 页 刚好 是 偶数 页 ， 该 分 节 符 会 自动 再 插入 一 张 
空白 页 ， 再 在 下 一 奇数 页 上 起 始 新 节 





插入 分 节 符 的 方法 与 插入 分 页 符 类 似 ， 将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 分 节 符 的 位 置 
(也 就 是 要 实现 不 同 页 面 设置 的 分 界 处 ), 在 “页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 
隔 符 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “下 一 页 ” “连续”“ 侦 数 页 ”或 “奇数 页 ”( 参 见 图 4-1)。 
在 Word 中 使 用 分 节 符 的 实例 如 图 4-2 所 示 : 使 用 分 节 符 ， 可 以 在 同一 文档 中 使 用 不 
同 大 小 和 不 同方 向 的 纸张 (上 一 节 内 使 用 纵向 纸张 、 下 一 节 内 又 使 用 横向 纸张 ); 也 可 以 在 
同一 文档 中 给 部 分 文本 分 栏 (上 一 节 内 不 分 栏 、 下 一 节 内 分 栏 ); 还 可 以 设置 不 同 的 页 码 格 
式 (上 一 节 内 使 用 罗马 数字 页 码 、 下 一 节 内 使 用 阿拉 伯 数 字 页 码 且 又 从 1 起 始 ); 等 等 。 要 
实现 这 些 目 的 ， 在 不 同 格式 的 “分 界 处 ”插入 “分 节 符 ” 即 可 。 关 于 如 何 调 整 文档 版 面 、 
分 栏 及 设置 页 码 格式 的 方法 ， 将 在 稍 后 介绍 。 
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A ye 


上 一 节 纵 | p< 此 处 有 一 个 
向 纸张 / ee ?| 





图 4-2 分 节 符 应 用 的 3 个 实例 〈 国 素材 4-2 分 节 实例 .docx) 


【真题 链接 4-1】 某 出 版 社 的 编辑 小 刘 手 中 有 一 篇 有 关 财 务 软件 应 用 的 书稿 Word.docx， 试 帮助 
小 刘 将 目录 、 书 稿 的 每 一 章 均 设 为 独立 的 一 节 ， 每 一 节 的 页 码 均 以 奇数 页 为 起 始 页 码 。 


【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 





5 号 示 级 SS): 1 级 en aa 
EE NP | | wm [y 0 第 3 章 - 在 总 由 < 
Er 0 第 1 章 .| 上 了解 : 于 我 方法 
Er 财务 报 # 
[| | 
4.2 分 栏 


分 栏 排版 经 常 被 用 在 报纸 、 杂 志和 词典 中 。 分 栏 后 ， 文 档 的 正文 将 逐 栏 排列 。 排 列 顺 


序 是 先 从 最 左边 一 栏 开 始 ， 自 上 而 下 地 填 满 

润 后 ， 就 自动 在 右边 开始 新 的 一 栏 ， 文 本 
从 左 栏 的 底部 接续 到 右 栏 的 顶端 分 栏 有 助 
于 版 面 美观 ， 并 减少 留 白 、 节 约 纸张 。 

选中 要 分 栏 的 文本 内 容 ， 如 果 不 选中 ， 

将 对 整个 文档 分 栏 。 然 后 单 击 “页 面 布 局 ” 
选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 的 “分 栏 ”按钮 ， 从 
下 拉 菜 单 中 选择 一 种 预定 的 分 栏 效 果 , 如 “两 
栏 ”， 如 图 4-3 所 示 。 单 击 菜单 中 的 “更 多 分 
栏 ”， 弹 出 如 图 4-4 所 示 的 “分 栏 ” 对 话 框 ， 
在 对 话 框 中 不 仅 可 设置 分 栏 栏 数 、 还 可 设置 


栏 宽 和 栏 间 距 ， 以 及 在 栏 间 插入 分 隔 线 。 如 选中 “ 栏 宽 相等 ” 则 只 








画 | 回 9-gl* Ye-5SE docr + Microsoft Word 乙 器 多 
开始 。 插入。 页 引用 邮件 。 南 网 讽 目 。 开发 工具 -@ 
































图 4-3 分 栏 ( 国 素 材 43 分 栏 .docx) 
: 需 设置 第 1 栏 的 宽度 和 


间距 ， 其 他 栏 的 将 被 自动 计算 。 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 分 栏 作用 的 区 域 ， 有 “所 选 
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文字 ”“ 插 入 点 之 后 ”“ 本 节 ” 或 “ 整 篇 文档 ”等 仿 
选项 。 如 果 选 择 “ 所 选 文字 ”, 或 是 “插入 点 之 后 ” | 天 
则 在 分 栏 边界 处 Word 会 自动 插入 “连续 ”分 节 符 。 

仅 在 页 面 视图 或 打印 预览 中 才能 看 到 分 栏 的 效果 。 | ea 


上 


em] 
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e 
计 | 
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在 其 他 视图 中 仍 显示 一 栏 ， 但 以 分 栏 的 栏 宽 显示 。 宽度 和 间距 
栏 C): 宽度 加 ): 间距 G) 
如 果 希 望 强制 从 某 段 文字 处 就 开始 新 的 一 | 已] mm 项 四 :六 让 











17.08 字符 斌 


栏 ， 而 不 等 一 栏 排 满 后 再 换 栏 ， 则 可 在 该 段 文 字 | 三 
前 插入 分 栏 符 : 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 | 中 党 述 甸 






































设置 ”组 的 “分 隔 符 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 | ” 下 
“分 栏 符 ”。 如 需 取消 分 栏 排版 ， 在 “分 栏 ”按钮 es 
的 下 拉 荣 单 中 选择 “一 栏 ” 即 可 。 图 44 “分 栏 * 对 话 杠 





【真题 链接 4-2】《 石 油 化 工 设备 技术 》 和 杂志 社 编辑 
老 马 正在 对 一 篇 来 稿 进行 处 理 ， 按 下 列 要 求 帮助 老 马 修订 与 编排 稿件 ， 最 终 的 稿件 不 应 超过 9 页 。 
自 “ 关 键 词 ” 所 在 段落 之 后 将 文档 分 为 等 宽 两 栏 ， 其 中 图 4、 图 5、 表 2 及 其 题 注 不 分 栏 。 最 后 一 页 
的 内 容 无 论 多 少 ， 均 应 平均 分 为 两 栏 排列 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


长 期 以 未 石化 装置 的 跑 冒 清 | 司 4.3 鱼 往 预 紧 握 短 什 的 
并 节 来 严重 的 环境 污染 。 如 何 实 歼 苹 如 何 确定 法 兰 接头 的 预 









无 沦 采 用 何 种 上 蛇 旋 
E> 拉 伸 器 可 以 准确 控制 螺栓 





二 是 4 头 工 上 同时 上 家 方 末 4 分 栏 | 。 两 栏 中 直接 关 在 共 应 用 的 下场 中 的 一 一 一 一 一 一 
二 是 2 头 工 其 同时 上 紧 方案 , | ”| 局] 栏 宽 相 等 @) 过 择 方法 参 风 本 汪 [ASMEPCC-2—2011 本 
要 ”更 多 分 枯 O 人 同样 方法 同样 方法 


【真题 链接 4-3】 某 单位 财务 处 请 小 张 设计 “经 费 联 审结 算 单 ” 模 板 ， 以 提高 日 常 报账 和 结算 单 
审核 效率 。 请 设置 页 面 为 两 栏 ， 栏 间距 为 2 字符 ， 其 中 左 栏 内 容 为 “经 费 联 审 结算 单 ” 表 格 ， 右 栏 
内 容 为 《XX 研究 所 科研 经 费 报账 须知 》 文 字 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 














图 国 罗 EE 

分 栏 Ls 一 PESO 
人 蓝 高 度 和 间距 ”两 栏 中 区 > | 月 后 

到 栏 必 ， 训 度 WD: 。。 同 距 @@: 工本 二 

| 醒 更 SO- | 1 | [25.46 字符 的 | | 《粘贴 单据 封底 ) 











【真题 链接 4-4】 小 张 的 毕业 论文 设置 为 2 栏 页 面 布局 ， 现 需 在 分 栏 之 上 插入 一 横 跨 两 栏 内 容 的 
论文 标题 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 

A. 在 两 栏 内 容 之 前 空 出 几 行 ， 打 印 出 来 后 手动 写 上 标题 

B. 在 两 栏 内 容 之 上 插入 一 个 分 节 符 ， 然 后 设置 论文 标题 位 置 

C. 在 两 栏 内 容 之 上 插入 一 个 文本 框 ， 输 入 标题 ， 并 设置 文本 框 的 环绕 方式 








4.3 ”顶天立地 一 一 页 眉 和 页 脚 
在 很 多 书籍 或 杂志 中 常见 每 页 顶部 或 底部 还 会 有 一 些 内 容 ， 如 书 名 、 该 页 所 在 章节 的 
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标题 、 出 版 信息 或 页 码 、 总 页 数 等 ， 这 就 是 页 眉 和 页 脚 。 页 面 顶部 的 部 分 为 页 眉 ， 页 面 底 
部 的 部 分 为 页 脚 ( 有 时 页 眉 、 页 脚 的 含义 也 被 延伸 到 左 、 右 两 侧 页 边 距 中 的 区 域 ， 即 页 面 
四 周边 缘 区 域 都 称 页 眉 和 页 脚 )。 使 用 Word 制作 页 眉 和 页 脚 ， 不 必 为 每 一 页 都 亲自 输入 页 
眉 和 页 脚 的 内 容 , 只 要 在 任意 一 页 上 输入 一 次 ，Word 就 会 自动 在 本 节 内 的 所 有 页 中 添加 相 
同 的 页 眉 和 页 脚 内 容 。 


4.3.1 创建 页 眉 和 页 脚 





创建 页 眉 和 创建 页 脚 的 方法 类 似 ， 下 面 以 创建 页 眉 为 例 介绍 具体 的 操作 方法 。 

在 “插入 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 单 击 “ 页 眉 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 
页 眉 ” 命 令 ; 或 者 直接 双击 页 眉 区 ， 即 可 进入 页 眉 编 辑 状态 ， 同 时 功能 区 右 侧 出 现 “页 丑 
和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 ， 如 图 4-5 所 示 。 然 后 可 直接 在 页 眉 中 输入 内 容 ， 也 可 单 击 该 先 
项 卡 中 的 相应 按钮 ， 插 入 “日 期 和 时 间 ”“ 图 片 ”“ 剪 贴画” 等 。 例 如 ， 这 里 仅 输入 文字 内 
容 为 公司 联系 电话 “010 一 66668888”( 其 中 减 号 为 全 角 字 符 ; 输入 全 角 字 符 的 方法 请 参见 
第 2 章 )。 输 入 后 ， 本 节 内 的 所 有 页 面 都 将 具有 相同 的 页 眉 内 容 《〈 如 文档 未 分 节 ， 则 整个 文 
档 的 所 有 页 面 都 将 具有 相同 的 页 眉 内 容 )。 


回回 -ol 于 村 4-4 ,docx - Microsoft Werd BR a a 
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图 4-5 在 页 眉 处 输入 公司 电话 〈 国 素材 4-4 页 眉 .docx) 


“页 眉 和 页 脚 工 具 | 设计 ”选项 卡 只 在 编辑 页 收 、 页 脚 时 才 会 出 现 ， 而 在 编辑 正文 时 自动 隐藏 。 像 
这 种 根据 正在 操作 内 容 的 “上 下 文 ”动态 显示 /隐藏 的 选项 卡 ， 称 上 下 文选 项 卡 。Word 中 还 有 很 多 上 下 文 
选项 卡 ， 如 “表格 工具 | 设计 ” “图 片 工 具 | 格式 ” “SmartArt 工具 | 设计 ”等 ， 它 们 在 需要 时 都 会 自动 出 现 引 
导 相 关 操作 ， 而 在 未 执行 相关 任务 时 则 自动 隐藏 ， 以 简化 操作 界面 。 
单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “ 转 至 页 脚 ”按钮 ,站 ,， 将 切换 到 页 脚 区 ， 
可 设置 页 脚 。 当 然 ， 也 可 拉动 滚动 条 到 页 面 底 端 ， 然 后 将 插入 点 直接 定位 到 页 脚 区 。 

在 页 眉 /页 脚 编辑 状态 下 ， 正 文 区 呈 灰 色 显 示 ， 是 不 能 被 编辑 修改 的 。 而 双击 正文 区 可 
切换 回 正文 编辑 状态 〈 或 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 | 设计 ”选项 卡 中 的 “关闭 页 眉 页 脚 ” 按 钮 
号 .返回 正文 编辑 状态 )。 但 在 正文 编辑 状态 ， 页 眉 / 页 脚 区 又 呈 灰 色 显 示 ， 不 能 被 编辑 。 而 
双击 页 眉 /页 脚 区 ， 又 可 切换 回 页 眉 /页 脚 的 编辑 状态 。 正 文 、 页 眉 / 页 脚 区 的 编辑 状态 是 两 
种 不 同 的 状态 ， 要 在 两 种 状态 下 切换 ， 最 简便 的 方法 就 是 双击 要 编辑 的 区 域 。 
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页 眉 内 容 下 方 的 “ 横 线 ” 是 由 于 页 眉 内 容 被 自动 套用 了 样式 “页 眉 ” 该 样式 中 预 设 了 边 
框 和 底 纹 中 的 下 框 线 。 如 不 希望 显示 “ 横 线 ” 可 修改 名 称 为 “页 眉 ” 的 样式 ,清除 其 中 的 “下 
框 线 ” 格 式 即 可 。 也 可 直接 将 页 眉 / 页 脚 区 的 文字 样式 应 用 为 “正文 ”或 “清除 格式 ” 

Word 还 内 置 了 很 多 页 眉 /页 脚 样式 ， 可 使 用 这 些 内 置 样式 直接 创建 漂亮 的 页 眉 / 页 脚 。 
例如 ， 如 图 4-6 所 示 ， 双 击 任意 一 页 的 页 眉 区 进入 页 眉 编辑 状态 后 ， 单 击 “页 眉 和 页 脚 工 
其 | 设计 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 的 “页 眉 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “ 细 条 纹 ”。 可 见 ， 
在 所 有 页 面 中 均 插 入 了 这 种 样式 的 页 眉 
回回 9-5= 素材 4-5 旨 条 绞 页 导 docx - Microsoft Word Wi sm & 


到 扳 A mi 引用 gk 二 机 | Wi | a@ 
同 可 9 Fa xss#- 可。 请 遇 日 时 162Bk ; 


em | | 125 Bk : 
balia ny 


| 二 和信 位置 关闭 
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现代 型 (人数 | 4s 纹 |] 
人 具有 强 滑 条纹 的 标题 
esters | 羡 ” 致 我 们 的 股东 。 必 

启用 来 各 Office.com 的 内 容 更 新 (Q). | 二 
国 。 六 入 页 牛 (6) | i 图 
EG 所 ] 
网 想 所 还 内 容 保存 到 页 屠 库 (9).- 3 100% (~) 地 OO 





图 4-6 插入 “ 细 条 纹 ” 式 的 页 眉 ( 国 素材 4-5 细 条 纹 页 眉 .docx) 


在 插入 内 置 样式 的 页 眉 / 页 脚 后 ， 在 页 眉 / 页 脚 区 往往 会 自动 出 现 一 些 占 位 符 ， 便 于 输 
入 内 容 。 如 上 例 在 页 眉 区 会 自动 出 现 “标题 ” 占 位 符 《〈 其 中 含有 “[ 键 入 文档 标题 ]” 字样》 
如 图 4-6 所 示 。 如 不 希望 使 用 占 位 符 输入 内 容 ， 可 单 击 占 位 符 上 的 选择 手柄 国 辐 选中 它 ， 
然后 按 Delete 键 将 它 删 除 ， 然 后 再 在 页 眉 / 页 脚 区 自行 输入 内 容 。 

【真题 链接 4-5】 刘 老师 正 准 备 制作 家 长 会 通知 ， 根 据 考生 文件 夹 下 的 相关 资料 及 示例 ， 按 下 列 
要 求 帮助 刘 老 师 完成 编辑 操作 。 插入 “空白 (三 栏 )” 型 页 眉 , 在 左 侧 的 内 容 控件 中 输入 学 校 名 称 “ 北 
京 市 向 阳 路 中 学 ” 删除 中 间 的 内 容 控件 。 将 页 眉 下 方 的 分 隔 线 设 为 标准 红色 、2.25 磅 、 上 宽 下 细 的 
双 线 型 。 插 入 “瓷砖 型 ”页 脚 ， 输 入 学 校 地 址 “北京 市 海淀 区 中 关 村 北大 街 55 号 ”邮编 : 100871”。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
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4.3.2 ”为 不 同 节 创 建 不 同 的 页 眉 和 页 脚 





4-7 为 一 篇 介绍 “黑客 技术 ”相关 知识 的 文档 。 进 入 页 眉 /页 脚 编辑 状态 后 ， 在 任意 
页 的 页 眉 处 输入 文字 “黑客 技术 ”， 则 本 文档 的 所 有 页 的 页 眉 都 将 显示 文字 “黑客 技术 ”。 
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现 希 望 仅 在 正文 页 页 眉 中 显示 文字 ， 而 在 目录 页 页 眉 中 没有 内 容 ， 就 需要 在 目录 和 正文 之 
间 分 节 。 在 不 同 的 “ 节 ” 中 ， 可 以 分 别 设置 不 同 的 页 眉 / 页 脚 内 容 。 











---------—- Le. -而 ] 
图 4.7 为 不 同 节 设 置 不 同 的 页 眉 ( 国 素材 4.6 创建 不 同 页 导 docx) 


将 插入 点 定位 到 “黑客 技术 ”标题 前 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 的 “分 
隔 符 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “下 一 页 ”分 节 符 ， 在 目录 和 正文 之 间 分 节 。 

分 节 后 ， 只 要 为 某 节 中 的 任意 一 个 页 面 输入 了 页 眉 / 页 脚 ， 则 该 节 的 所 有 页 面 都 将 具有 
相同 的 页 眉 /页 脚 内 容 。 在 输入 页 眉 / 页 脚 内 容 时 ， 要 留意 Word 在 页 由 /页 脚 旁 边 给 出 的 提 
示 ， 如 “页 眉 - 第 1 节 ”“ 页 脚 - 第 2 节 ” 等 ， 以 明确 正在 输入 的 是 哪 种 情况 ， 如 图 4-7 
所 示 。 

分 节 后 ， 默 认 情况 下 ， 下 一 节 自动 接受 上 一 节 的 页 眉 或 页 脚 内 容 ， 即 两 节 之 间 存 在 链 
接 关 系 ， 这 时 仍 无 法 实现 在 不 同 节 中 设置 不 同 的 页 眉 / 页 脚 内 容 。 因 为 在 这 一 节 设置 了 页 眉 
/页 脚 ， 如 果 有 链接 ， 它 的 上 一 节 ， 或 者 下 一 节 也 都 将 被 自动 设置 相同 的 页 眉 / 页 脚 内 容 ; 
在 上 一 节 或 者 下 一 节 设置 页 眉 /页 脚 内 容 时 ， 本 节 亦 然 。 因 此 ， 在 设置 页 眉 / 页 脚 内 容 前 
应 留意 本 节 与 其 他 节 是 否 存在 链接 关系 。 

将 插入 点 定位 到 某 节 的 页 眉 /页 脚 后 ， 观 察 “ 页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 导 航 ” 
组 的 医 训 到 导 | 按 钮 ， 如 果 按 钮 为 高 亮 状 态 ， 则 表示 它 与 前 一 节 有 链接 ， 此 时 在 页 眉 / 
页 脚 区 Word 也 有 提示 “与 上 一 节 相同 ”( 如 图 4-7 文档 第 2 页 的 页 脚 区 右 侧 所 示 )。 在 本 
节 设 置 页 眉 /页 脚 ， 前 一 节 也 会 被 设置 为 相同 内 容 ， 在 前 一 节 设 置 页 眉 / 页 脚 ， 本 节 也 会 被 
设置 为 相同 内 容 。 单 击 该 按钮 使 之 切换 为 非 高 亮 状 态 ， 就 断 开 了 它 与 前 一 节 的 链接 ， 此 时 
页 眉 / 页 脚 区 的 “与 上 一 节 相 同 ” 的 提示 消失 。 这 时 由 于 断 开 了 链接 ， 本 节 和 前 一 节 可 分 别 
设置 不 同 的 页 眉 /页 脚 ， 互 不 影响 。 注 意 ， 只 能 查看 或 断 开 本 节 与 前 一 节 的 链接 。 本 节 与 后 
一 节 是 否 有 链接 ? 这 就 无 法 从 本 节 中 获知 , 要 到 后 一 节 查 看 情 鲁 归 启 = 冬 贡 局] 按钮 才能 确定 。 

页 眉 链 接 和 页 脚 链接 是 分 别 设置 的 ， 页 眉 有 链接 不 影响 页 脚 ， 页 脚 有 链接 也 不 影响 页 
眉 ， 应 将 插入 点 首先 定位 到 页 眉 、 页 脚 区域 ， 再 单 击 该 按钮 分 别 设置 页 眉 的 链接 、 页 脚 的 
链接 。 

在 将 插入 点 定位 到 后 一 节 的 页 脚 区 ， 设置 与 前 一 节 页 脚 的 链接 时 ， 该 按钮 的 名 称 也 为 “链接 到 前 一 
条 页 眉 "， 但 它 的 作用 是 针对 页 脚 的 ， 而 不 是 针对 页 眉 ， 这 在 实际 操作 中 要 注意 。 实 际 上 ， 如 果 此 时 按钮 
名 称 变 为 “链接 到 前 一 条 页 脚 ” 似乎 更 能 体现 作用 , 但 Word 2010 软件 在 该 版 本 中 并 没有 将 按钮 如 此 改名 。 
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为 什么 “链接 到 前 一 条 页 届 ” 按 钮 硅 灰色 不 可 用 ? 链接 只 能 在 “后 一 节 ” 
中 修改 与 “前 一 节 ” 的 链接 。 也 就 是 说 ， 对 于 第 1、2 两 节 之 间 的 链接 ， 只 能 
到 第 2 节 中 修改 ， 而 在 第 1 节 中 是 无 法 修改 的 。 同 理 ， 对 第 2、3 两 节 之 间 的 
疑难 解答 ”链接 ， 也 必须 到 第 3 节 中 修改 ， 在 第 2 节 中 无 法 修改 。 显 然 ， 如 果 插 入 点 位 
goingon depen 原因 不 
难 理解 ,因为 第 1 节 没有 “前 一 节 ”， 若 没有 为 文档 分 节 时 ， 更 没有 “前 一 
有 既 然 都 没有 “前 一 季 "， 又 何 读 修长 与 “前 一 节 ” 的 外 接 呢 ? 请 检查 插入 点 是 
否 位 于 第 1 节 ， 以 及 是 否 已 为 文档 分 节 。 

在 “黑客 技术 ”文档 中 ， 将 插入 点 定位 到 第 2 节 ( 即 正文 节 ) 任意 一 页 的 页 眉 区 域 ， 
单 击 固 宅 旺 明 -委员 司 按钮 ， 使 之 为 非 高 亮 ， 然 后 在 第 2 节 页 周 中 输入 文字 “黑客 技术 ”。 再 
通过 浏览 文档 ， 或 单 击 “ 页 周 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 “导航 ”组 的 蝇 上 -- 节 按 钮 ， 将 
插入 点 定位 到 第 1 节 《 即 目录 节 ) 的 页 由 区域 ， 在 页 由 中 不 输入 任何 内 容 ， 就 实现 了 目录 
无 页 由 ， 正 文 页 眉 为 “黑客 技术 ”。 

需要 注意 的 是 ， 并 不 是 所 有 情况 都 要 让 芽 斌 量 呈 -S 司 按钮 为 非 高 亮 。 当 既 要 分 节 
又 要 使 后 一 节 与 前 一 节 具 有 相同 的 页 眉 / 页 脚 内 容 时 ， 应 保持 该 按钮 为 高 亮 ， 这 时 Word 会 
自动 设置 链接 节 的 页 届 / 页 脚 为 相同 内 容 ， 就 免 去 了 再 由 人 工 逐一 设置 各 节 的 麻烦 。 


4.3.3 ”为 奇偶 页 或 首页 创建 不 同 的 页 眉 和 页 肢 





只 要 为 某 节 中 的 任意 一 个 页 面 设置 了 页 眉 / 页 脚 , 则 该 节 的 所 有 页 面 都 将 自动 具有 相同 
的 页 眉 /页 脚 内 容 。 然 而 ， 有 时 还 需要 在 同一 节 中 分 别 设置 几 种 不 同 的 页 眉 /页 脚 内 容 : 例 
如 ， 奇 数 页 显示 书 名 、 偶 数 页 显示 章 标题 。 或 者 对 于 双 面 打印 的 文档 ， 要 使 奇数 页 页 码 右 
对 齐 ， 侦 数 页 页 码 左 对 齐 ( 以 使 页 码 都 位 于 书刊 的 “外 缘 ”)。 这 不 必 再 通过 分 节 实 现 ， 只 
要 在 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 选 项 ”组 中 选中 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 就 可 以 对 
奇数 页 和 偶数 页 的 页 眉 / 页 脚 分 别 做 两 套 不 同 的 设置 。 

注意 ， 如 果 在 任意 一 节 内 选中 了 “奇偶 页 不 同 ” 则 全 文 所 有 节 的 页 眉 / 页 脚 都 将 “ 奇 
偶 页 不 同 ” 不 能 只 针对 某 一 节 单 独 设置 “奇偶 页 不 同 ”。 如 仅 希 望 在 某 节 内 “奇偶 页 不 同 ”、 
其 他 节 奇 偶 页 相同 ， 也 要 先 将 全 文 设置 为 “奇偶 页 不 同 ” 然后 在 奇偶 相同 的 节 中 也 分 别 设 
置 奇数 页 、 偶 数 页 的 页 眉 / 页 脚 ， 只 是 设置 两 遍 相 同 的 内 容 就 可 以 了 。 

继续 前 面 的 例子 ， 现 希望 在 “黑客 技术 ”文档 的 正文 部 分 ， 偶 数 页 页 眉 显 示 “ 黑 客 技 
术 ”， 奇 数 页 页 眉 没 有 内 容 。 选 中 “选项 ”组 的 “奇偶 页 不 同 ” 这 时 Word 在 页 
眉 /页 脚 旁 给 出 的 提示 变 为 “奇数 页 页 眉 - 第 2 节 ”“ 偶 数 页 页 眉 - 节 ” 等 。 只 要 设置 
本 节 内 任意 一 个 奇数 页 的 页 眉 / 页 脚 ， ER 然而 ， 
本 节 的 偶数 页 不 受 影响 ,还 需要 设置 本 节 内 任意 一 个 偶数 页 的 页 眉 /页 脚 , 之 后 本 节 内 其 他 
i ten se i 在 本 例 中 ， 先 设置 奇数 页 的 情况 : 在 “奇数 页 页 眉 - 第 

节 ” 的 提示 下 ， 删 除 页 眉 中 的 任何 内 容 〈 或 单 击 “ 页 由 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 “页 丑 

和 组 的 “页 眉 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “删除 页 眉 ”)。 再 设置 偶数 页 的 情况 ， 单 
击 “ 导 航 ” 组 的 时 上 -车 或 旺 下 一 节 按 钮 ， 将 插入 点 定位 到 本 节 任 意 一 页 偶数 页 的 页 眉 ， 
在 “偶数 页 页 眉 - 第 2 节 ” 的 提示 下 ， 仍 保持 页 眉 内 容 为 “黑客 技术 ” 
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如 果 在 “选项 ”组 选中 “首页 不 同 ” 复 选 框 ， 还 能 为 每 节 的 首页 再 单独 设置 一 套 页 
眉 /页 脚 ， 它 将 不 影响 其 他 页 。 例 如 ， 需 要 首页 没有 页 眉 / 页 脚 ， 选 中 此 复 选 框 后 ， 将 首页 
的 页 眉 / 页 脚 内 容 删 除 即 可 。 

在 选中 /不 选中 “奇偶 页 不 同 ”或 “首页 不 同 ” 复 选 框 时 ,之 前 在 页 眉 / 页 脚 中 输入 的 内 容 可 能 会 消失 ， 
需要 重新 输入 。 因 此 ， 一 般 应 首先 选中 复 选 框 ， 然 后 再 输入 页 届 / 页 脚 内 容 . 

在 “页 忆 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 导 航 ” 组 的 蝇 上 - 节 或 是 下 - 节 按 钮 ， 实 际 并 不 是 切换 “上 一 
节 ” “下 一 节 ” 的 含义 ， 它 们 实现 的 功能 是 切换 “上 一 种 情况 ”“ 下 一 种 情况 *。 例 如 ， 如 果 肥 选 中 了 “ 坷 
偶 页 不 同 *， 又 选中 了 “首页 不 同 *， 每 节 内 将 有 首页 、 奇 数 页 、 偶 数 页 3 种 情况 。 单 击 加 下 -证 按钮 ， 首 
先 切换 的 是 本 节 内 的 这 3 种 情况 ( 尚 没有 进入 下 一 节 )， 只 有 第 4 次 单 击 品 下 方 按 钮 才能 进入 下 一 节 ， 
在 切换 下 一 节 的 3 种 情况 之 后 ， 才 能 进入 第 三 节 …… 因 此 ， 这 两 个 按钮 名 称 如 改 为 “上 一 种 情况 ”“ 下 一 
种 情况 ”似乎 更 见 名 知 意 ， 但 Word 2010 软件 在 该 版 本 中 并 没有 如 此 改名 。 

提示 : 在 设置 页 眉 /页 脚 时 ， 需 要 考虑 的 选项 较 多 ， 也 比较 烦琐 。 建 议 读者 在 修改 任何 
页 眉 / 页 脚 的 内 容 之 前 ， 首 先 考虑 以 下 3 点 ， 即 “三 思 而 后 行 ” 就 能 避免 很 多 错误 。 

(1) 是 否 正确 地 选中 /不 选中 了 “奇偶 页 不 同 ” 和 “首页 不 同 ” 复 选 框 。 

(2) 将 插入 点 定位 到 页 眉 区 域 ,设置 “链接 到 前 一 条 页 眉 ” 按 钮 高 亮 / 非 高 亮 ， 调 整 页 
眉 链 接 ; 将 插入 点 定位 到 页 脚 区 域 ， 设置“ 链接 到 前 一 条 页 眉 ” 按 钮 高 亮 / 非 高 亮 ， 调 整 页 
脚 链接 。 

(3) 要 留意 Word 在 页 眉 / 页 脚 旁 边 给 出 的 提示 ， 如 “首页 页 眉 - 第 1 节 ”“ 奇 数 页 页 
眉 - 第 2 节 ”“ 偶 数 页 页 眉 - 第 3 节 ” 等 ， 以 明确 正在 设置 的 是 哪 种 情况 。 


4.3.4 ”插入 页 码 和 域 





在 页 眉 / 页 脚 区 直接 输入 的 内 容 是 固定 的 文本 ， 它 们 在 每 一 页 的 页 眉 / 页 脚 中 都 固定 不 
变 。 在 页 眉 / 页 脚 区 还 可 插入 “动态 ”的 内 容 ， 称 为 域 。 这 些 “ 动 态 ”的 内 容 不 是 由 人 们 通 
过 键盘 直接 输入 的 ， 而 必须 通过 Word 的 功能 插入 ; 插入 后 ， 如 果 单 击 这 些 内 容 ， 它 们 还 
会 出 现 有 灰色 阴影 的 底 纹 。 

为 什么 还 需要 “动态 ”的 内 容 呢 ? 例如 ， 每 页 的 页 码 就 是 一 种 “动态 ”内 容 。 页 码 也 
是 位 于 页 眉 /页 脚 区 的 内 容 ， 但 设想 如 果 在 第 一 页 的 页 眉 区 直接 输入 文字 1， 是 不 是 所 有 页 
面 的 页 眉 内 容 将 都 是 1 了 呢 ? 要 让 第 一 页 是 1、 第 二 页 能 自动 变 为 2……, 就 需要 插入 一 种 
动态 内 容 一 一 页 码 。 这 样 插入 的 页 码 不 但 在 不 同 页 中 数字 可 变 ， 还 能 随 文 档 的 修改 〈 如 新 
增 、 删 除 内 容 等 ) 自动 更 新 。 除 页 码 外 ，Word 还 允许 插入 很 多 其 他 “动态 ”内 容 ， 如 本 页 
内 某 种 样式 的 文字 、 文 档 标题 、 文 档 作 者 等 ， 这 些 都 是 带 有 灰色 阴影 底 纹 的 内 容 ， 都 是 域 ， 
可 以 自动 变化 自动 更 新 。 


4.3.4.1 插入 页 码 











Word 提供 了 许多 预 设 的 页 码 格式 , 不 仅 可 将 页 码 插入 到 页 面 顶端 和 底 端 , 还 可 将 页 码 
插入 到 左 侧 和 右 侧 页 边 距 的 区 域 中 。 双 击 页 眉 /页 脚 区 ， 进 入 页 眉 /页 脚 编 辑 状态 后 ， 在 “ 插 
入 ”选项 卡 (或 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 )“ 页 眉 和 页 脚 ”组 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 
国 页 如 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 预 设 格式 就 可 以 了 。 
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例如 ， 如 图 4-8 所 示 ， 将 插入 点 定位 | 








到 页 脚 区 ， 然 后 从 下 拉 菜 单 中 选择 “当前 | 
位 置 ” 中 的 “普通 数字 ”插入 普通 页 码 ， | 
可 见 页 码 〈 一 个 带 阴影 的 数字 ) 被 插入 到 
插入 点 所 在 位 置 。 页 码 也 像 一 个 被 输入 到 





页 由 /页 脚 区 的 普通 文字 一 样 , 可 被 设置 格 
式 ,如 字体 格式 、 段 落 对 齐 格式 等 。 例如 ， | 全 
可 在 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 将 页 码 | 一 














左 对 齐 、 居 中 对 齐 或 右 对 齐 。 于 
当 从 “页 码 ” 按 钮 的 下 拉 菜 单 中 选择 预 
设 页 码 ， 如 “页 面 顶端 ”或 “页 面 底 端 ”中 的 





1 
TIE 二 了 





| sa | 
上 EU 








“普通 数字 1”“ 普 通 数字 2” 等 时 ， 插 入 页 码 
后 可 能 会 删除 页 眉 / 页 脚 区 的 原 有 内 容 。 当 需 


图 4-8 在 页 脚 处 插入 页 码 ( 国 素材 4-7 页 脚 页 码 .docx) 


要 页 眉 /页 脚 区 既 有 页 码 ， 也 有 其 他 内 容 时 ， 应 通过 选择 “当前 位 置 ” 插 入 页 码 。 
有 时 还 要 在 同一 文档 的 不 同 部 分 设置 不 同 的 页 码 格式 。 例 如 ， 正 文部 分 的 页 码 使 用 阿 


拉 伯 数字 (1, 2,3…)， 目 录 部 分 的 页 码 使 用 大 写 罗 马 数字 〈 工 ， 工 , 贡 … )。 要 实现 这 一 效 
果 ， 必 须 在 不 同 页 码 格式 的 内 容 部 分 之 间 分 节 : 如 上 例 应 至 少 目录 部 分 为 一 节 、 正 文部 分 
为 一 节 (素材 4-7 文档 在 目录 、 每 一 章 均 进行 了 分 节 ， 且 插入 了 奇数 页 分 节 符 ， 参 见 “ 真 
题 链接 4-1”)。 




















然后 将 插入 点 定位 到 目录 部 分 任意 一 页 的 页 所/ 页 牌 于 滞 i 
区 ， 仍 单 击 上 述 “ 页 码 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 ee 
页 码 格式 ”。 弹 出 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 如 图 4.9 所 示 。 在 | swipes 下 可 
对 话 框 的 “编号 格式 ”中 有 多 种 编号 格式 ， 如 “1.23…” | mWFm 忆 ED 
“2-..3-…” 全 过 过 ”等 。 例 如， 这 里 从 中 选择 大 写 罗 | 可 Po 
马 数字 格式 “LILII…”。 i 

在 对 话 框 中 还 可 设置 页 码 编号 值 为 “ 续 前 节 ” 或 固定 “| eaRBg: 一 认 
“起 始 页 码 ”， 续 前 节 是 指 接续 前 节 最 后 一 页 的 页 码 值 继续 ED 
编号 页 码 ， 如 前 节 页 码 到 第 4 页 ， 本 节 页 码 将 从 第 5 页 开 
始 ( 当 分 节 符 是 奇数 页 或 偶数 页 分 节 符 时 ， 会 跳 过 一 页 偶 。 图 49 “页 码 格式 ”对 话 杠 
数 页 或 奇数 页 )。“ 起 始 页 码 ”是 直接 设置 页 码 编号 的 起 始 值 ， 而 无 论 前 节 页 码 编号 如 何 。 


如 在 右 侧 文本 框 中 输入 1， 则 强制 本 节 从 第 1 页 开始 编 页 码 。 


一 般 在 目录 节 、 或 正文 第 1 


章 中 ， 都 应 设置 为 “起 始 页 码 ””1。 而 对 正文 第 2 章 及 以 后 各 章 应 选择 “ 续 前 节 ”。 

注意 : “编号 格式 ”和 “页 码 编号 ”都 只 影响 本 节 ， 如 其 他 节 也 需要 相同 的 页 码 格式 ， 
需 在 其 他 节 中 重复 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 重复 设置 。 

在 素材 4-7 的 文档 中 ， 还 希望 目录 首页 和 每 章 首页 不 显示 页 码 ， 其 余 页 面 奇数 页 页 码 
显示 在 页 脚 右 人 出， 偶数 页 页 码 显 示 在 页 脚 左 侧 。 在 目录 的 页 脚 编 辑 状态 ， 选 中 “页 眉 和 页 
脚 工 具 | 设计 ”选项 卡 “选项 ”组 的 “奇偶 页 不 同 ” 和 “首页 不 同 ”， 则 目录 的 页 脚 被 分 为 3 
种 情况 : @ 在 “首页 页 脚 - 第 1 节 ” 的 提示 下 ， 删 除 页 脚 的 任何 内 容 ， 名 单 击 另 下 - 雪 按 
钮 , 在 “偶数 页 页 脚 - 第 1 节 ” 的 提示 下 , 插入 页 码 后 设置 段落 为 左 对 齐 ; @@ 单 击 叶 下 - 伍 
按钮 ， 在 “奇数 页 页 脚 - 第 1 节 ” 的 提示 下 ， 插 入 页 码 后 设置 段落 为 右 对 齐 。 
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再 单 击 昌 下 -十 按钮 ， 进 入 第 2 节 (第 1 章 )， 同 样 首先 确认 选中 了 “奇偶 页 不 同 ” 和 
“首页 不 同 ” 然后 分 别 设置 第 2 节 3 种 情况 的 页 脚 : 中 首页 (不 输入 页 脚 内 容 ); @ 偶 数 页 
(插入 页 码 并 左 对 齐 );，@ 奇 数 页 (插入 页 码 并 右 对 齐 )。 如 果 页 码 格式 不 是 “1,2,3…”， 或 
页 码 编号 未 从 1 开始 (首页 是 第 1 页 不 显示 页 码 )， 打 开 “ 页 码 格式 ”对 话 框 再 调整 正确 
即 可 。 

再 逐一 设置 第 3 节 及 以 后 各 节 的 页 脚 ， 同 样 首先 确认 选中 了 “奇偶 页 不 同 ” 和 “首页 
不 同 ” 然后 分 别 设置 每 一 节 的 3 种 情况 的 页 脚 : 首页 (不 输入 页 脚 内 容 ); @ 偶 数 页 ( 插 
入 页 码 并 左 对 齐 ); @ 奇 数 页 (插入 页 码 并 右 对 齐 )。 页 码 格式 为 “1,2,3…”， 但 页 码 编号 均 
为 “ 续 前 节 ”( 由 于 分 节 符 是 “奇数 页 ”分 节 符 ， 在 各 章 交 界 处 的 页 码 编号 可 能 出 现 跳跃 一 
个 偶数 编号 的 情况 )。 由 于 “链接 到 前 一 条 页 眉 ”按钮 默认 是 被 高 亮 的 ,第 3 节 及 以 后 各 节 的 
很 多 设置 都 应 已 由 Word 自动 完成 ， 多 数 设 置 只 需 查看 和 检查 ， 并 不 都 要 进行 操作 。 

【真题 链接 4-6】 北 京 计算 机 大 学 组 织 专家 对 《学 生成 绩 管理 系统 》 的 需求 方案 进行 评审 ， 为 使 
参 会 人 员 对 会 议 流程 和 内 容 有 一 个 清晰 的 了 解 ， 需 要 会 议会 务 组 提前 制作 一 份 有 关 评 审 会 的 秩序 手 
册 。 会 议 秩序 册 由 封面 、 目 录 、 正 文 三 大 块 内 容 组 成 。 其 中 ， 正 文 又 分 为 四 个 部 分 ， 每 部 分 的 标题 
均 已 经 以 中 文大 写 数字 一 、 二 、 三 、 四 进行 编排 。 请 将 封面 、 目 录 ， 以 及 正文 中 包含 的 四 个 部 分 分 
别 独立 设置 为 Word 文档 的 一 节 。 页 码 编排 要 求 为 ， 封 面 无 页 码 ， 目 录 采 用 罗马 数字 编排 ， 正 文 从 


第 一 部 分 内 容 开 始 连 续 编码 ， 起 始 页 码 为 1 (如 采用 格式 - 1 -)， 页 码 设置 在 页 脚 右 侧 位 置 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 4-7】2012 级 企业 管理 专业 的 林 楚 楠 同学 选修 了 “供应 链 管理 ”课程 ， 并 撰写 了 题目 
为 “供应 链 中 的 库存 管理 研究 ”的 课程 论文 。 论 文 的 排版 和 参考 文献 还 需要 进一步 修改 ， 根 据 以 下 
要 求 ， 帮 助 林 楚 楠 完善 论文 。 在 文档 的 页 脚 正中 插入 页 码 ， 要 求 封面 页 无 页 码 ， 目 录 和 图 表 目 录 部 














分 使 用 “ 工 、 开 、II…” 格 式 ， 正 文 以 及 参考 书目 和 专业 词汇 索引 部 分 使 用 “1、2、3… ”格式 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ?7 
eR 由。 厄 
es 日 1 日 编号 格式 到 ): 工 II，II，… - RR 
[RE 目录 > 到 | C9 加 起 始 页 码 WD， 区 E53 
ERR) 林 认 夺 KRD. 人 
后 本 于 四 表 有 录 属 直 三 ee 
[ER 人 ER 检查 后 文 各 节 
编号 格式 到 ): [LI II … 区 编号 格式 外 : [1 2 3,… -> 1,2, 3,.… 进 续 锯 号 


9 回 起 始 页 码 &): 看 
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【真题 链接 4-8】 小 华 利 用 Word 编辑 一 份 书稿 ， 出 版 社 要 求 目录 和 正文 的 页 码 分 别 采 用 不 同 的 
格式 ， 且 均 从 第 1 页 开始 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 

A. 将 目录 和 正文 分 别 存在 两 个 文档 中 ， 分 别 设置 页 码 

B. 在 目录 与 正文 之 间 插 入 分 节 符 ， 在 不 同 的 节 中 设置 不 同 的 页 码 

C. 在 目录 与 正文 之 间 插入 分 页 符 ， 在 分 页 符 前 后 设置 不 同 的 页 码 

D. 在 Word 中 不 设置 页 码 ， 将 其 转换 为 PDF 格式 时 再 增加 页 码 





4.3.4.2 插入 域 


文档 中 可 能 发 生变 化 的 内 容 可 通过 插入 域 来 输入 ， 域 是 一 种 插入 到 文档 中 的 代码 ， 它 
所 表现 的 内 容 可 以 自动 变化 , 而 不 像 直接 输入 到 文档 中 的 内 容 那 样 固定 不 变 。Word 的 很 多 
功能 实际 都 是 通过 域 来 实现 的 ， 例 如， 自动 更 新 的 日 期 、 页 码 、 目 录 等 。 当 将 插入 点 定位 
到 域 上 时 ， 域 内 容 往 往 会 以 浅 灰 色 底 纹 显 示 ， 以 与 普通 的 固定 内 容 相 区 别 。 

插入 域 后 ， 还 可 以 对 域 进行 编辑 或 修改 。 右 击 文档 中 的 域 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “编辑 域 ” 命 令 ， 打 
开 “ 域 ”对 话 框 , 在 对 话 框 中 做 修改 。 或 者 ,从 快捷 菜单 中 选择 “切换 域 代码 ” 命令 , 将 看 到 由 一 对 “{ }” 
括 起 的 内 容 ， 就 是 域 代 码 ， 编 程 高 手 们 常 直接 对 其 代码 进行 修改 来 设置 内 容 。 

Word 还 提供 了 很 多 对 域 操作 的 快捷 键 : F9 键 更 新 域 ; Ctrl+F9 组 合 键 插入 域 ; Shift+F9 组 合 键 对 所 
选 的 域 切换 域 代 码 和 它 的 显示 内 容 ; Alt+tF9 组 合 键 对 所 有 域 切换 域 代 码 和 它 的 显示 内 容 ; Ctrl+Shift+F9 
组 合 键 将 域 转换 为 普通 文本 (文字 将 不 带 底 纹 ， 并 失去 自动 更 新 的 功能 )。 

注意 ， 如 果 是 用 笔记 本 操作 ， 可 能 还 要 同时 按 下 Fn 键 ， 才 是 按 下 真正 的 F9 键 。 

如 果 所 插入 的 页 码 或 域 默认 就 显示 域 代 码 ， 而 非 显 示 内 容 ， 则 可 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项” ， 在 “Word 
选项 ”对 话 框 左 侧 选择 “高 级 "， 在 右 侧 “显示 文档 内 容 ” 组 中 取消 选中 “显示 域 代码 而 非 域 值 ”。 

如 图 4-10 所 示 ， 文档 中 有 3 个 一 级 标题 “企业 摘要 ”“ 企 业 描述 ”“ 企 业 营销 ”已 被 应 
用 了 “标题 1， 标 题 样 式 一 ”样式 ， 它 们 分 属 不 同 的 页 面 。 现 要 使 每 页 中 这 种 样式 的 标题 
文字 自动 显示 在 本 页 页 眉 区 域 中 。 显 然 每 页 页 眉 内 容 都 是 不 同 的 ， 本 页 中 “标题 1， 标 题 
样式 一 ”样式 的 文字 是 什么 ， 页 眉 内 容 就 是 什么 ， 如 果 本 页 该 样式 的 文字 内 容 变 化 了 ， 页 
眉 也 要 自动 变化 。 因 此 需要 在 页 眉 区 中 插入 域 。 


加 | 四 "51s 素材 4-9 页 届 插 入 域 .docx - Microsof Word a | 和 
| 设计 a 

a 国 圆 占 四 Bw | dm xe | 
页 表格 。 图 片 要 由 西 形状 部 忆 大略 。 汉江 ” 难 电 SX » 
3 ] 邯 文 机 屋 性 D) 
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让 1 页 面 /4 | 字数 : 2.863 | <5 中 文 (中国 | 插入 
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图 4-10 在 页 眉 处 插入 域 ( 国 素材 4-8 页 眉 插入 域 .docx) 
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如 图 4-10 所 示 ， 双 击 任意 一 页 的 页 眉 区 进入 页 眉 编辑 状态 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 
本 ”组 的 “文档 部 件 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ”。 在 打开 的 “ 域 ”对 话 框 中 ， 在 “类 
别 ” 中 选择 “链接 和 引用 ” 再 在 下 方 “域名 ”列表 中 选择 StyleRef 表示 要 引用 特定 样式 的 
文本 。 再 在 右 侧 “ 样 式 名 ”列表 中 选择 “标题 1, 标 题 样式 一 >， 表示 要 引用 文档 中 具有 “ 标 
题 1， 标 题 样式 一 ”样式 的 文本 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 在 页 眉 插 入 了 本 页 中 具有 “标题 
1, 标 题 样式 一 ”样式 的 文本 ， 当 将 插入 点 定位 到 所 插入 的 内 容 上 时 ， 该 内 容 会 以 浅 灰色 底 
纹 显 示 。 

标题 被 设置 了 项 目 编号 或 多 级 列表 的 编号 后 ， 可 实现 在 页 眉 中 只 显示 段落 的 编号 〈 而 
不 显示 标题 内 容 )， 这 只 要 在 “ 域 ” 对 话 框 的 右 侧 选中 “插入 段落 编号 ” 即 可 。 例 如 ， 如 图 
4-11 所 示 ， 文 档 的 各 章 标题 已 被 设置 为 “标题 1” 样 式 并 添加 了 多 级 列表 编号 〈 各 章 标题 
的 编号 为 “第 一 章 ”“ 第 二 章 ”…… )。 要 在 页 眉 处 插入 本 页 所 属 章 的 编号 和 章 标题 ， 需 先 
后 两 次 单 击 “ 文 档 部 件 ” 按 钮 的 “ 域 ” 命 令 ， 打 开 “ 域 ”对 话 框 ， 先 后 插入 两 个 域 。 在 两 
次 的 对 话 框 中 都 选择 “链接 和 引用 ” StyleRef, “标题 1”， 只 是 在 第 1 次 打开 的 对 话 框 中 
选中 “插入 段落 编号 ”， 以 仅 插入 “第 X 章 ” 的 编号 〈 插 入 后 再 在 页 眉 处 自行 输入 一 个 空 
格 分 隔 )， 在 第 2 次 打开 的 对 话 框 中 不 选中 此 项 ， 以 仅 插 入 章 标题 的 内 容 〈 不 包含 编号 )。 
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图 4-11 在 页 眉 处 插入 章节 编号 和 章节 标题 ( 国 素 材 4-9 页 眉 插入 各 章 编号 和 章 标题 .docx) 


Word 中 的 域 还 有 很 丰富 的 内 容 ， 例 如 ， 在 页 眉 / 页 脚 区 还 可 插入 文档 标题 、 作 者 姓名 、 
备注 等 。 在 图 4-10 的 “ 域 ” 对 话 框 的 “类 别 ” 中 选择 “文档 信息 ” 然后 在 “域名 ”中 选 
择 某 种 文档 信息 即 可 。 这 些 文档 标题 、 作 者 姓名 、 备 注 等 的 文档 信息 可 通过 单 击 “ 文 件 ” 
中 的 “信息 ” 然后 在 后 台 视 图 中 设置 ， 具 体内 容 将 在 第 7 章 〈7.3.4 小 节 ) 介绍 。 这 些 信 
息 也 是 动态 变化 的 ， 通 过 插入 域 在 页 眉 / 页 脚 显 示 这 些 信息 ， 可 跟随 同步 更 新 。 如 果 在 后 台 
视图 中 改变 了 文档 标题 、 作 者 姓名 、 备 注 等 内 容 ， 页 眉 /页 脚 的 内 容 也 会 对 应 改变 ， 这 上 比 通 


过 手工 输入 再 逐一 修改 要 方便 很 多 。 

页 码 和 域 不 仅 可 以 被 插入 到 页 眉 / 页 脚 中 ， 如 果 有 必要 ， 也 可 以 被 插入 到 文档 正文 中 。 

【真题 链接 4-9】 某 单位 的 办 公 室 秘书 小 马 接 到 领导 的 指示 ， 要 求 其 提供 一 份 最 新 的 中 国 互联 网 
络 发 展 状况 统计 情况 。 小 马 从 网 上 下 载 了 一 份 未 经 整理 的 原稿 ， 请 按 下 列 要 求 帮助 他 对 该 文档 进行 
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排版 操作 。 
(1) 目录 页 眉 居中 插入 文档 标题 属性 信息 。 


(2) 自 报告 摘要 开始 为 正文 。 为 正文 设计 下 述 格式 的 页 码 : 起 始 页 码 为 1， 页 码 格式 为 阿拉 伯 
数字 1，2，3…。 偶 数 页 页 眉 内 容 依次 显示 : 页 码 、 一 个 全 角 空 格 、 文 档 属性 中 的 作者 信息 ， 居 左 
显示 。 奇 数 页 页 眉 内 容 依次 显示 : 章 标题 、 一 个 全 角 空 格 、 页 码 ， 居 右 显 示 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 
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4.3.4.3 ”修改 域 代码 


根据 需要 , 还 可 对 所 插入 域 的 域 代码 进行 修改 。 例如 , 如 图 4-12 所 示 , 要 在 第 2 节 ( 正 
文 节 ) 的 页 脚 中 显示 “第 几 页 共 几 页 ”。 在 第 2 节 页 脚 中 单 击 “ 页 码 ”按钮 ， 选 择 “页 面 底 
端 ” 的 “X/Y” 中 的 “加 粗 显示 的 数字 3” 以 同时 插入 页 码 和 总 页 数 〈 可 见 ,，“/” 的 两 侧 


分 别 有 2 个 带 底 纹 的 数字 , 即 分 别 是 页 码 和 总 页 数 的 域 ). 然 后 在 所 插入 的 内 容 前 输入 “第 ” 
将 “/” 删 除 并 输入 为 “页 共 ” 再 在 内 容 最 后 输入 “页 ”， 将 页 码 和 总 页 数 部 分 取消 加 粗 字 
体 效 果 。 

















Ll 
:2/9 | #4669 | 
































图 4-12 ”修改 总 页 数 的 域 代 码 〈 转 素材 4-10 修改 页 码 域 .docx) 


100 玩 转 Office 轻松 过 二 级 (第 3 版 ) 





然而 ,本 文档 的 第 1 页 为 目录 页 , 希望 计算 总 页 数 时 不 计 目 录 页 ， 这 就 应 修改 域 代 码 ， 
使 总 页 数 域 减 1， 即 将 “ 共 X 页 ”中 间 的 域 代码 X 改 为 “= 总 页 数 域 -1”( 其 中 等 号 (=) 必 
不 可 少 )。 而 这 样 一 个 -1 操作 也 要 通过 域 实现 ， 而 “总 页 数 域 ”也 是 域 ， 域 中 套 域 ， 因 而 
这 是 一 个 檬 套 的 域 代码 。 

构造 这 样 一 个 嵌 套 的 域 代码 “= 总 页 数 域 -1” 操 作 并 不 复杂 ， 因 为 目前 已 得 到 了 “总 
页 数 域 ” 部 分 ， 即 目前 “ 共 9 页 ”中 带 阴 影 的 9。 选 中 带 阴影 的 9， 按 Ctrl+X 组 合 键 剪 切 
到 剪贴 板 ， 以 备 后 用 (注意 ， 带 阴影 的 9 是 域 ， 而 不 能 直接 输入 9， 和 否则 与 此 不 同 )。 然 后 
在 “ 共 页 ”之 间 按 Ctrl+F9 组 合 键 再 插入 一 个 域 。 在 自动 出 现 的 带 阴影 的 { } 中 间 首 先 输 
入 “=”， 再 按 Ctrl+V 组 合 键 通过 粘贴 的 方式 输入 “总 页 数 域 ” 再 在 后 面 输入 -1 完成 。 右 
击 域 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “切换 域 代码 ”， 切 换 为 “第 又 页 共 8 页 ”的 状态 ， 可 见 其 中 总 
页 数 -1 的 计算 已 生效 。 

通常 是 在 文档 正文 中 插入 域 ， 而 以 上 操作 的 本 质 是 在 域 代码 中 再 插入 域 。 对 于 操作 熟 
练 的 读者 ， 也 可 通过 “文档 部 件 ” 按 钮 的 “ 域 ” 命 令 ， 而 不 必 通 过 剪贴 板 完 成 ， 即 操作 过 
程 是 : 按 Ctrl+F9 组 合 键 插入 空白 域 、 输 入 “=” 通过 “文档 部 件 ” 按 钮 的 “ 域 ”命令 插 
入 NumPages 域 〈 位 于 类 别 文 档 信息 中 )、 输 入 “-1”。 注意 ，NumPages 域 被 插入 在 上 一 层 
的 域 代 码 中 ， 而 不 是 被 插入 在 正文 中 。 














4.4 目录 、 索 引 和 引文 
4.4.1 创建 目录 


对 于 长 文档 ,目录 是 必 不 可 少 的 。Word 可 以 自动 创建 目录 (目录 实际 上 也 是 一 种 域 )。 
要 使 用 这 一 功能 , 必须 首先 将 相应 的 章节 标题 段落 设置 为 一 定 的 大 纲 级 别 。Word 是 依靠 大 
岗 级 别 区 分 音节 标题 或 正文 的 ， 并 把 不 同 级 别 的 内 容 提 取出 来 制作 为 目录 。 要 设置 段落 
的 “大 纲 级 别 ”， 在 “段落 ”对 话 框 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 的 “大 纲 级 别 ” 下 拉 框 中 设置 
即 可 。 
当 为 段落 设置 内 置 标题 样式 (如 “标题 1”“ 标 题 2”) 时 ， 实 际 同时 设置 了 大 纲 级 别 ， 
当然 也 可 不 设置 样式 ， 而 直接 设置 大 纲 级 别 。 
在 为 文档 中 所 有 章节 标题 设置 了 正确 的 大 纲 级 别 后 ， 将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 目 
录 的 位 置 (通常 位 于 文档 开头 )， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 目 录 ” 组 的 “目录 ”按钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 一 种 自动 目录 样式 即 可 快速 生成 目录 ， 如 图 4-13 所 示 。 
从 下 拉 列 表 中 选择 “插入 目录 ”弹出 “目录 ”对 话 框 ， 可 对 目录 做 详细 设置 ， 如 是 
否 包 含 页 码 、 目 录 中 显示 的 标题 级 别 等 。 在 “格式 ”下 拉 列 表 中 还 可 为 目录 指定 一 种 预 设 
的 格式 ， 如 “来 自 模板 ”“ 古 典 ”“ 流 行 ”““ 正 式 ” 等 。 
单 击 对 话 框 的 “选项 ”按钮 ， 弹 出 “目录 选项 ”对 话 框 ， 如 图 4-14 所 示 ， 在 对 话 框 
中 调整 各 级 标题 样式 和 目录 项 的 关系 。 在 各 样式 名 称 旁 边 的 文本 框 中 输入 目录 级 别 〈1 一 9 
的 一 个 数字 )。 如 果 不 希望 某 种 样式 的 对 应 标题 出 现在 目录 中 ， 则 删除 对 应 文本 框 中 的 
数字 。 
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联机 阅读 〈 非 打印 ) 文 
档 ， 单 击 超 链接 可 跳 转 
















目录 包含 到 的 标题 级 别 : 如 3 
表示 1~3 级 标题 都 包含 在 目录 中 








ER 人 








对 所 插入 的 目录 还 可 进行 一 定 的 编辑 ， 如 删除 
某 些 行 、 设 置 字体 、 段 落 格式 等 。 为 了 让 目录 单独 
占 一 页 ， 一 般 在 插入 目录 后 ， 在 目录 的 结尾 处 还 要 
插入 一 个 “分 页 符 ” 或 者 “下 一 页 ”的 分 节 符 。 

Word 自动 生成 的 目录 项 是 带 有 “ 超 链接 ”的 ， 但 单 击 
它 并 不 会 跳 转 到 对 应 章节 。 需 按 住 Ctrl 键 的 同时 单 击 目录 项 
才能 跳 转 。 

【真题 链接 4-10】 北 京 计算 机 大 学 组 织 专家 对 《学 生 
成 绩 管理 系统 》 的 需求 方案 进行 评审 ， 为 使 参 会 人 员 对 会 
议 流程 和 内 容 有 一 个 清晰 的 了 解 , 需要 会 议会 务 组 提前 制 
作 一 份 有 关 评 审 会 的 秩序 手册 。 请 自动 生成 文档 的 目录 ， 
插入 到 目录 页 中 的 相应 位 置 ， 并 将 目录 内 容 设 置 为 四 号 字 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


二 NI 报到 NI 会 2 从 这 是 标题 ,不 是 | Bz。 FP cd 
Ta 目录 中 的 样 例 黄 字 ! | 国 一 
二 、 会 议 须 知 * ps 

= \ Ed 


EE ~ 
AaBl AaBbC E - [C2 ie 一 一 一 一 
NS | ss, sss 2 Se 9 本 NBRO- 三 


四 、 专 家 及 会 议 x 由 二 家 有 会议 代 下 名单 


【真题 链接 4-11】 小 李 准 备 在 校园 科技 周 向 同学 讲解 与 黑客 技术 相关 的 知识 ， 文 档 各 级 标题 已 
设置 好 标题 样式 〈 仅 “黑客 技术 ”为 1 级 标题 ， 其 余 均 为 2 级 以 上 标题 或 正文 )， 请 在 文档 第 一 页 开 
始 位 置 插入 只 显示 2 级 和 3 级 标题 的 目录 ， 并 用 分 节 方式 令 其 独占 一 页 。 


【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
输入 “目录 ”]】 En 
于 3 到 强 




















【真题 链接 4-12】2012 级 企业 管理 专业 的 林 楚 楠 同学 选修 了 “供应 链 管 理 ” 课 程 ， 并 撰写 了 题 
目 为 “供应 链 中 的 库存 管理 研究 ”的 课程 论文 。 帮 助 林 楚 楠 在 “目录 ” 节 中 插入 “流行 ”格式 的 目 
录 ， 赫 换 “ 请 在 此 插入 目录 !” 文 字 ; 目录 中 需 包含 各 级 标题 和 “摘要 ”“ 参 考 书目 ”以 及 “专业 词 
汇 索引 ” 其 中 “摘要 ”“ 参 考 书目 ”和 “专业 词汇 索引 ”在 目录 中 需 和 标题 1 同 级 别 。 
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【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


人 Rp 中: [1 级 区 ] 目录 | 
摘要 参考 书目 。 专业 汉江 守 引 E32 
【真题 链接 4-13】 北 京 明 华中 学 学 生发 展 中 心 的 小 刘 老 师 负责 向 校本 部 及 相关 分 校 的 学 生 家 长 
传达 有 关 学 生 儿 童 医保 扣 款 方式 更 新 的 通知 。 该 通知 需要 下 发 至 每 位 学 生 ， 并 请 家 长 填写 回执 。 现 
其 中 “附件 1、 附 件 2、 附 件 3、 附 件 4” 所 示 标 题 段 落 已 被 应 用 了 “标题 2” 样 式 。 请 在 信件 正文 


之 后 〈 黄 色 底 纹 标示 处 ) 插入 有 关 附 件 的 目录 ， 不 显示 页 码 ， 且 目录 内 容 能 够 随 文章 变化 而 更 新 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 


附件 … 目 E> EN [i 
aaa- 过 ODN 本 是 1| 标题 3[ 


4-14】Word 文档 中 包含 了 文档 目录 ， 将 文档 目录 转变 为 纯 文 本 格式 的 最 优 操作 方法 
是 ( 


上 || 格式 中 : 流行 回 
” | 是 插入- 








A a 不 需要 进行 进一步 操作 
B. 使 用 Ctrl+Shift+F9 组 合 键 
和 
BD; 


在 文档 目录 上 右 击 ， 然 后 执行 “转换 ”命令 
复制 文档 目录 ， 然 后 通过 选择 性 粘贴 功能 以 纯 文本 方式 显示 








【解析 】 目 录 是 一 种 域 ，Ctrl+Shiftt+F9 组 合 键 用 于 将 域 转换 为 普通 文本 。 

创建 目录 后 ， 如 果 又 对 标题 进行 了 修改 ,或 者 由 于 又 对 正文 的 修改 而 使 标题 所 在 页 的 
页 码 发 生变 化 ， 这 时 需要 对 目录 进行 更 新 。 将 插入 点 定位 到 目录 中 的 任意 位 置 (整个 目录 
将 被 加 阴影 显示 )， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 目 录 ” 组 的 “更 新 目录 ”按钮 ; 或 右 击 文档 中 的 
目录 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “更 新 域 ” 如 图 4-15 所 示 。 然 后 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “只 更 
新 页 码 ” 或 “更 新 整个 目录 ”， 前 者 表示 只 更 新 现在 目录 各 标题 的 页 码 、 标 题 内 容 不 更 新 ; 
记者 雪 志 村 大 风 帮 和 郧 各 全 部 和 基 即 重建 目录 。 如 果 有 标题 的 增删 或 修改 , 则 应 选 后 者 。 












这 币 放 好 天 


图 4-15 更 新 目录 


【真题 链接 4-15】 某 单位 的 办 公 室 秘书 小 马 接 到 领导 的 指示 ， 要 求 其 提供 一 份 最 新 的 中 国 互联 
网 络 发 展 状况 统计 情况 。 小 马 从 网 上 下 载 了 一 份 未 经 整理 的 原稿 ， 请 按 下 列 要 求 帮助 他 对 该 文档 进 
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行 排版 操作 并 保存 。 

(1) 在 前 言 内 容 和 报告 摘要 之 间 插入 自动 目录 ， 要 求 包含 标题 第 1 一 3 级 及 对 应 页 码 ， 目 录 页 
码 自 奇数 页 码 开始 ， 正 文 也 自 奇数 页 码 开始 。 

(2) 将 文稿 中 所 有 的 西 文 空格 删除 ， 然 后 对 目录 进行 更 新 。 

【和 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


[3 Es: m5- 


日 | 5 Et 
a 全 量 | 的 豆 近 [二 RD] 省 DG 二 saa6- R 
3 肌 汪 ”SCE 国 >》 
三 了 只 更 新 页码 E) 
腿 告 摘要 En 服 告 摘要 9 | AD [不 输入 a8mN 有 丰 | 


【真题 链接 4-16】 小 张 完成 了 毕业 论文 ， 现 需要 在 正文 前 添加 论文 目录 ， 以 便 检索 和 阅读 ， 最 
优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 

A. 利用 Word 提供 的 “手动 目录 ”功能 创建 目录 

B. 直接 输入 作为 目录 的 标题 文字 和 对 应 的 页 码 创建 目录 

C. 将 文档 的 各 级 标题 设置 为 内 置 标题 样式 ， 然 后 基于 内 置 标题 样式 自动 插入 目录 
__ 了 .不 使 用 内 四 标题 样式 ， 而 是 直接 基于 自 定 义 样式 创建 上 了 录 





4.4.2 制作 索引 


不 少 科技 书籍 在 末尾 会 包含 索引 表 ， 其 内 容 是 在 本 书 中 出 现 的 某 些 词语 〈 称 关键 词 ) 
及 它们 在 书 中 对 应 的 页 码 ， 这 可 为 读者 快速 查找 书 中 的 关键 词 提供 方便 ， 如 图 4-16 所 示 。 



































专业 词汇 索引 
= 二 3 
ABC 分 类 法 9, 10, 17+ 库存 持 有 成 本 8 
安全 库存 一 i DY 

| L+ | 
ls te 
第 三 方 物流 一 一 一 一 - 16+ 
1 rp 一 一 
| 牛 萎 效 应 一 一 一 一 一 一 12, 35 
定期 订货 法 一 一 一 一 一 一 一 一 0 

Q。 

CC cc | az 
供应 商 管理 库存 一 一 一 一 -一 13, 14+ 


图 4-16 索引 表 实 例 ( 国 素材 4-12 索引 .docx) 


4.4.2.1 标记 索引 项 


要 创建 索引 表 ， 必须 在 文档 中 首先 标记 关键 词 。 标 记 后 ,才能 创建 图 4-16 那样 的 索引 
表 , 其 中 列 出 的 实际 是 Word 收集 的 之 前 被 标记 过 的 词 及 它们 所 在 的 页 码 。 例如 , 在 图 4-17 
的 文档 中 ， 现 要 对 “ABC 分 类 法 ”这 一 关键 词 创 建 一 个 索引 项 ， 即 希望 将 来 在 文档 末尾 的 
索引 表 中 列 出 “ABC 分 类 法 ”这 一 关键 词 的 所 有 出 现 页 码 。 操 作 方 法 是 : 
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国 | 加 人 -年 |s 素材 并 4-12 泰 引 .docx - Microsoft Word 品 回 
开始 。 插入 。 页面 在 局 引用 邮件 。 市 网 。 视图 © 

剧 凶 - 电导 ， 马 wm 国 3 已 忆 

蛋 AB we 国 / 吕 #sc APAE- 国 ERs [Ey ee] 
播 入 震 注 项 X3I 放 目 - 插入 于 广大 忆 | 标 ia 引 文 








此 对 话 框 可 保持 打开 状态 ， 以 便 您 标记 杀 个 索引 项 。 


CE Fl 。 


Ud - 一 一 -一 一 一 一 Ua 
而 : 9/19 | 字数 4/9.558 | » 英 本 美国 | 插入 | | 由 名册 习 如 100% (二 世 om 
































图 4-17 标记 索引 项 ( 国 素 材 4-12 索引 .docx) 


选中 文档 中 的 任意 一 处 “ABC 分 类 法 ” 在 “引用 ”选项 卡 “ 索 引 ” 组 中 单 击 “ 标 记 
索引 项 ”按钮 ， 弹 出 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 如 图 4-17 所 示 。 其 中 ， 在 “ 主 索引 项 ”中 自 
动 填 入 了 所 选 文字 ， 可 根据 需要 修改 或 不 修改 ， 也 可 在 “次 索引 项 ”中 进一步 设置 下 一 级 ， 
即 第 2 级 索引 项 (如 需 设置 第 3 级 索引 项 ， 在 “次 索引 项 ”中 应 输入 : 第 2 级 索引 项 + 英 
文 冒号 (:)+ 第 3 级 索引 项 )。 单 击 “ 标 记 ” 按 钮 可 标记 一 处 (此 处 的 页 码 将 来 会 在 索引 表 中 
列 出 )。 然 后 不 必 关 闭 对 话 框 ， 继 续 在 文档 中 选择 其 他 关键 词 位 置 ， 再 单 击 “ 标 记 ” 按 钮 
标记 。 
同一 词汇 可 能 在 文档 中 出 现 多 次 ， 这 时 需要 对 该 词汇 的 所 有 出 现 位 置 逐一 进行 标记 。 
为 为 标记 了 哪个 地 方 的 出 现 位 置 ， 对 应 位 置 的 页 码 才 会 出 现在 将 来 的 索引 表 中 ， 而 没有 标 
记过 的 那 处 出 现 位 置 的 页 码 则 不 会 出 现在 索引 表 中 。 靠 人 工 一 个 个 地 逐一 标记 所 有 出 现 位 
置 操 作 较 烦琐 ，Word 提供 了 自动 全 部 标记 的 功能 可 辅助 这 一 操作 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 标 记 
全 部 ”按钮 ，Word 将 自动 找 出 文档 中 该 词汇 的 所 有 出 现 位 置 并 自动 对 它们 一 一 作 标记 。 

如 使 用 “全 部 标记 ?， 当 关键 词 在 同一 段落 中 多 次 出 现时 ， 只 有 其 第 一 次 出 现 的 位 置 才 被 标记 ， 同 段 
内 第 2 次 及 以 后 的 出 现 位 置 不 被 标记 。 

要 创建 对 另 一 个 索引 项 的 交叉 引用 ， 即 引用 其 他 索引 项 的 索引 ， 在 对 话 框 的 “选项 ”组 中 选择 “ 交 
又 引用 ” 单 选 框 ， 然 后 在 其 后 的 文本 框 中 输入 另 一 个 索引 项 。 

标记 关键 词 本 质 上 是 Word 在 每 个 关键 词 的 后 面 自动 添加 了 一 个 域 。 这 些 域 是 非 打 印 
字符 ， 默 认 情 况 不 可 打印 ， 也 是 不 可 见 的 。 但 如 果 单 击 了 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 [3] 
使 按钮 为 高 亮 状 态 ， 即 可 看 到 在 被 标记 的 关键 词 后 有 形 如 { XE "ABC 分 类 法 "} 的 域 。Word 
将 来 是 依据 这 些 域 创建 如 图 4-16 那样 的 索引 表 的 。 因此 , 若 要 取消 索引 标记 ， 只 要 连同 {} 
一 起 删除 该 域 即 可 。 

例如 ， 本 例 单 击 “ 标 记 全 部 ”按钮 ， 则 全 文中 所 有 出 现 的 “ABC 分 类 法 ” 均 被 标记 ， 
目录 中 的 也 不 例外 。 而 目录 中 的 词 不 应 被 标记 ， 这 时 应 找到 目录 中 “ABC 分 类 法 ”后 面 的 
{XE " ABC 分 类 法 ”}， 连 同 { } 按 Delete 键 一 起 删除 ， 如 图 4-18 所 示 〈 必 须 使 鸭 按钮 为 
高 亮 状 态 , 才能 看 到 被 标记 词 后 面 的 域 )。 同 理 , 再 删除 图 表 目 录 中 的 一 处 标记 词 后 面 的 域 。 
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国 | 回 人 了-C 年 |= 素材 增 4-12 地 引 docx - Microsoft Word | 
| = EE -© 

¥ 1 -要因 王 - 丘 :和 宗 "| 率 字 启 的 
BIU-hxx Z 转 委 至 圣 莘 |j- 让 辣 
A A A 
Ea 字 引 所 车 : 














图 4-18 删除 目录 中 关键 词 的 索引 标记 ( 国 素 材 4-12 索引 .docx) 


当 索 引 标记 域 较 多 时 ， 逐 个 删除 较 烦 琐 ， 也 可 通过 查找 蔡 换 的 方法 批量 完成 ， 即 替换 
“关键 词 + 域 ”的 内 容 为 “关键 词 "。 例 如 ， 上 例文 档 中 已 对 关键 词 “ 供 应 链 ” 事 先 标记 了 
索引 ， 要 取消 这 些 标记 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “替换 ”按钮 ， 打 开 “ 查 找 和 
蔡 换 ”对 话 框 。 在 “查找 内 容 ” 中 输入 “供应 链 ^d”( 其 中 ^d 可 通过 单 击 “特殊 格式 ”-“ 域 ” 
输入 )。 在 “替换 为 ” 框 中 输入 “供应 链 ”， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 


4.4.2.2 自动 标记 索引 项 


当 要 标记 的 关键 词 较 多 时 ， 逐 个 词 标记 较 烦 琐 ， 也 可 通过 索引 文件 自动 完成 。 索 引文 
件 可 以 是 一 个 Word 文件 , 在 其 中 列 出 所 有 要 标记 的 关键 词 , 然后 即 可 让 Word 按照 此 文件 
自动 标记 文档 中 的 所 有 这 些 关 键 词 。 例 如 ， 图 4-19 (a) 就 是 一 个 索引 文件 的 例子 。 在 这 
一 索引 文件 中 ， 表 格 第 1 列 是 要 被 标记 的 在 文档 中 搜索 的 文字 (应 与 文档 中 出 现 的 形式 完 
全 一 致 ， 否 则 将 不 能 被 搜索 到 )。 第 2 列 是 索引 项 ， 其 中 主 、 次 索引 项 之 间 以 英文 冒号 (:) 
分 隔 。 如 图 4-19 (a) 所 示 ， 各 索引 条 目 要 按照 画家 名 称 和 作品 名 称 分 类 ， 前 7 行 属于 作 
品 ， 其 他 行 属 于 画家 。 因 此 ， 画 家 、 作 品 为 主 索引 项 ， 各 条 目 如 “阿尔 诺 菲 尼 夫 妇 肖像 ” 
等 为 次 索引 项 。 将 来 要 生成 的 索引 表 如 图 4-19 (b) 所 示 。 

| 




































































(a) 一 个 索引 文件 的 实例 


阿尔 诺 菲 尼 夫妇 肖像 作品 :阿尔 详 菲 尼 夫妇 肖像 ”| 

京 马 城 的 晚餐 。 作品 : 京 马 起 的 蜡 餐 是 

大 使 > 作品 :大 使 

夫妻 像 * 作品 :夫妻 像 

帕 埃 勒 主教 像 作品 : 帕 埃 勒 主教 像 > 

天 使 。 作品 :天 使 画家 与 作品 名 称 素 引 

绣花 女工 作品 :绣花 女工 * 

布 鲁 内 斯 基 画家 : 布 鲁 内 斯 基 ” 画家 杨 . 凡 . 埃 克 ,5, 11 
丢 勒 » 画家 : 丢 勒 > 布 鲁 内 斯 基 , 2 品 

震 尔 拜 因 。 画家 :起 尔 拜 因 » 于 勒 ,2,5 阿尔 诺 菲 尼 夫 妇 肖 像 , 11 
时 页 尼 ， 画家 : 埠 克 尼 。 霍 尔 拜 因 , 5, 6, 10 京 马超 的 晚餐 ,8 
卡拉 在 天。 画家 :卡拉 瓦 乔 * 霍 克 尼 , 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12, 13 大 使 , 5, 6, 10 

从 吉明 。 加 家 :从 动 史 卡拉 瓦 乔 ,6,7,8, 11 夫妻 像 ,9 

Ea 伦 过 明 ,2,3,5 帕 埃 勒 主教 像 , 11 
纹 米 尔 画家 : 维 米尔 2 洛 托 ,9 10 天 使 ,7 

沃土 尔 > 画家 :沃土 尔 。 i 9, 

Be -本 人 -项 人 由 4,5, 6, 11 绣花 女工 ,4,5 


《b)》 自动 标记 索引 项 后 生成 的 索引 表 


图 4-19 索引 文件 和 通过 索引 文件 自动 标记 索引 项 后 生成 的 索引 表 
( 国 素 材 4-13 画家 与 作品 .docx 和 素材 4-13 自动 标记 索引 .docx) 
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在 索引 文件 中 ， 也 可 不 使 用 表格 而 直接 输入 2 列 文字 ，2 列 文字 之 间 以 Tab 键 分 隔 。 
如 索引 文件 只 包含 1 列 ， 则 该 列 既 是 搜索 文字 ， 也 是 主 索引 项 〈 将 无 次 索引 项 )。 注 意 ， 本 
书 提 供 的 素材 4-13 只 包含 1 列 ， 需 首先 照 图 4-19 〈a) 加 工 为 2 列 ， 再 保存 后 才能 使 用 。 

准备 好 索引 文件 “素材 4-13 画家 与 作品 .docx” 后 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 索 引 ” 组 
的 “插入 索引 ”按钮 打开“ 索引 ”对 话 框 ， 如 图 4-20 所 示 。 单 击 对 话 框 的 “自动 标记 ” 
按钮 ， 浏 览 选择 刚刚 加 工 制作 好 的 索引 文件 “素材 4-13 画家 与 作品 .docx”， 则 自动 完成 所 
有 关键 词 的 索引 项 标记 ， 非 常 方便 。 
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标记 索引 顺 时 ), .| | 自动 标记 QD..，| | 修改 电 )，，， 
图 4-20 “索引 ”对 话 框 








4.4.2.3 创建 索引 表 


标记 索引 项 的 域 是 非 打印 文字 ， 然 而 ， 如 将 这 些 文字 显示 出 来 ， 将 会 额外 占用 一 些 页 
面 空间 ， 可 能 影响 后 续 索引 项 ， 使 其 所 在 页 码 后 移 。 因 此 ， 在 创建 索引 表 前 ， 应 先 取消 高 
亮 “ 显 示 / 隐 藏 编辑 标记 ”按钮 [ 判 ， 隐 藏 这 些 文字 ， 以 使 各 索引 项 位 于 正确 页 码 的 页 面 中 。 

将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 索引 表 的 地 方 〈《 如 文档 末尾 )， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 索 
引 ” 组 的 “插入 索引 ”按钮 ， 打 开 “ 索 引 ” 对 话 框 ， 如 图 4-20 所 示 。 设 置 索引 的 格式 、 类 
型 、 栏 数 、 排 序 依据 等 ， 其 中 类 型 有 “ 缩 进 式 ”和 “ 接 排 式 ” 两 种 选项 ， 前 者 是 次 索引 项 
将 相对 于 主 索引 项 缩 进 编排 ， 后 者 是 主 次 索引 项 都 将 排 在 一 行 中 。 例 如 ， 选 择 类 型 为 缩 进 
式 、 格 式 为 “流行 和 栏 数 为 2、 类 别 为 “无 ” 排序 依据 为 “拼音 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
创建 的 索引 表 如 图 4-19 (b) 所 示 。 

同 更 新 目录 类 似 ， 如 需 更 新 索引 表 ， 右 击 索引 表 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “更 新 域 ”。 

【真题 链接 4-17】 在 某 学 校 任教 的 林 涵 需要 对 一 篇 Word 格式 的 科普 文章 进行 排版 , 试 帮助 她 在 
标题 “人 名 索引 ”下 方 插入 格式 为 “流行 ”的 索引 ， 栏 数 为 2， 排 序 依据 为 拼音 ， 索 引 项 来 自 于 文 
档 “ 人 名 .docx”。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ?7 
De asss err TE 二 > = sO a 图 
i re 臣 > | a Coe ee 

于 引 EE 排序 依据 (8): 拉 育 
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4.4.3 插入 引文 和 书目 





使 用 Word 撰写 类 似 学 术 论文 的 文档 时 ， 一 般 要 在 某 句 话 后 给 出 所 引用 的 参考 文献 的 
序号 ， 或 给 出 所 引用 的 参考 文献 的 作者 、 年 份 等 ， 这 称 为 插入 引文 。 而 要 想 插入 引文 ， 必 
须 添加 或 导入 该 篇 参考 文献 的 信息 〈 一 本 书 或 一 篇 期 刊 文章 的 作者 、 标 题 、 年 份 等 )， 这 称 
为 添加 引文 的 源 。 在 文档 中 〈 一 般 位 于 文档 结尾 )， 还 要 给 出 参考 文献 列表 ， 列 出 本 文 引用 
的 所 有 参考 文献 的 作者 、 标 题 、 年 份 等 ， 这 称 为 插入 书目 。 

插入 引文 和 添加 源 可 以 同时 进行 : 将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 引文 的 位 置 《 如 某 句 
话 之 后 )， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 引 文 与 书目 ”组 的 “插入 引文 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 
“添加 新 源 ”。 在 “创建 源 ” 对 话 框 中 输入 一 篇 参考 文献 的 信息 如 一 本 书 或 一 篇 期 刊 文章 
的 作者 、 标 题 、 年 份 等 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 将 此 参考 文献 的 信息 添加 到 Word 文档 ， 
并 在 文档 插入 点 位 置 插入 本 参考 文献 的 引用 〈 如 写 出 角 标 指示 参考 文献 序号 )。 之 后 该 参考 
文献 也 会 自动 出 现在 “插入 引文 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 ， 如 需 在 文档 的 其 他 位 置 再 次 引用 这 
篇 文献 ， 不 必 重 新 输入 参考 文献 信息 ， 可 直接 单 击 对 应 的 菜单 项 再 次 插入 引文 。 

如 果 从 “插入 引文 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 选择 “添加 新 占 位 符 "， 则 只 在 文档 中 的 该 位 置 处 添加 一 个 占 
位 符 ， 待 需要 时 再 插入 引文 和 填写 源 信息 。 

还 可 通过 导入 的 方式 批量 添加 源 。 通 过 逐 篇 输入 每 篇 参考 文献 的 作者 、 标 题 、 年 份 等 
添加 源 比 较 麻 烦 ， 如 果 所 有 参考 文献 的 信息 已 被 整理 到 一 个 外 部 文件 中 〈 一 般 为 XML 文 
件 ， 包 含 所 有 参考 文献 的 作者 、 标 题 、 年 份 等 )， 可 将 它们 一 次 性 导入 。 单 击 “ 管 理 源 ” 按 
钮 打开 “ 源 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 4-21 所 示 。 单 击 对 话 框 中 的 “浏览 ”按钮 ， 找 到 并 打开 
XML 文件 (例如 ， 导 入 本 例 的 “参考 文献 .xml”)。 可 见 ， 对 话 框 左 侧 列表 列 出 了 XML 文 
件 中 包含 的 所 有 参考 文献 。 选 中 左 侧 列表 中 的 所 有 参考 文献 〈 单 击 选中 第 1 项 ， 然 后 按 
住 Shift 键 的 同时 再 单 击 列 表 的 最 后 一 项 )， 单 击 中 间 的 “复制 >” 按钮 ， 将 这 些 内 容 复 
制 到 右 侧 列表 ， 则 这 些 参 考 文献 就 被 导入 到 本 Word 文档 中 了 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 
话 框 。 











搜索 G) 按 作者 排序 










: 事 (2008; 
全 顿 ; (198. 
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4 版 ) (2012) 











预览 APA 第 五 版) 
引文 : 撒 隧 龄 , 2012j 








书目 项 : * 
彭 观 龄 . (2012). 普通 心理 学 第 4 版 ). 北京 师范 大 学 出 版 社 .。 














图 4.21 “ 源 管 理 器 ”对 话 框 
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在 文档 中 添加 或 导入 了 引文 源 (一 篇 或 一 篇 以 上 的 参考 文献 信息 ) 后 ， 就 可 以 创建 书 
目 了 (如 参考 文献 列表 )。 首 先 在 该 组 “样式 ”列表 中 选择 一 种 书目 样式 ， 如 “APA 第 五 
版 ”。 将 插入 点 定位 到 文档 中 要 创建 书目 的 位 置 ( 如 文档 末尾 “参考 文献 ”标题 下 方 )， 单 
击 “ 书 目 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 书目 格式 或 单 击 “ 插 入 书目 ”命令 ， 如 图 4-22 
所 示 。 








| “© 












ET 
Livingstonellargaret. (2008 Fr 
安东尼 马 松 ，(2005). 沃 赴 

贡 布 里 希 ，(2008)， 艺 术 的 克 站 作品 

贡 布 里 希 ，(2013).， 图像 与 眠 wm em wm Exam as， mx 
杰 拉 尔 德 、 霍 尔 顿 ，(1980). Pr 
鲁 道夫 ” 阿 恩 海 姆 。(1998). 
彭 聘 擒 ，(2012)， 普 通 心 理学 向 插 站 SS 画 





SN 


J a 
而 : 17/18 | 字数 6698 | x 甘于 六 国 ) | 插入 | || 国 | 印尼 子 三 100% (>) Wy ID) 





1 




















图 4-22 ”插入 书目 〈 转 素材 4-14 插入 书目 .docx) 


【真题 链接 4-18】 小 王 利 用 Word 撰写 专业 学 术 论文 时 ， 需 要 在 论文 结尾 处 罗列 出 所 有 参考 文献 
或 书目 ， 最 优 的 操作 方法 是 (  ) 

A. 直接 在 论文 结尾 处 输入 参考 文献 的 相关 信息 

B. 把 所 有 的 参考 文献 信息 保存 在 一 个 单独 表格 中 ， 然 后 复制 到 论文 结尾 处 

C. 利用 Word 中 的 “管理 源 ” 和 “插入 书目 ”功能 ， 在 论文 结尾 处 插入 参考 文献 或 书目 列表 
D. 利用 Word 中 的 “插入 尾 注 ”功能 ， 在 论文 结尾 处 插入 参考 文献 或 书目 列表 





4.5 脚注 和 尾 注 


脚注 和 尾 注 常 用 于 学 术 论文 或 专著 中 ， 它 们 是 对 正文 添加 的 注释 : 在 页 面 底 端 或 文字 
区 域 下方 所 加 的 注释 称 脚注 ， 如 图 4-23 所 示 ; 在 每 节 的 末尾 或 全 篇 文档 末尾 添加 的 注释 称 
尾 注 。 脚注 和 尾 注 一 般 均 通过 一 条 短 横 线 与 正文 分 隔 开 。Weord 提供 了 自动 插入 脚注 和 尾 注 
的 功能 ， 并 会 自动 为 脚注 和 尾 注 编号 。 

将 插入 点 定位 到 要 插入 注释 的 位 置 。 如 果 要 插入 脚注 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 脚 注 ” 
组 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 如 图 4-23 所 示 ; 如 果 要 插入 尾 注 ， 单 击 “ 插 入 尾 注 ” 按钮 。 此 时 ， 
Word 会 自动 将 插入 点 定位 到 脚注 或 尾 注 区 域 中 ， 直 接 输入 注释 内 容 即 可 。 

要 查看 插入 的 脚注 或 尾 注 内 容 ， 不 必 将 页 面 翻 到 底部 或 文档 末尾 处 ， 只 要 将 筷 标 指针 停留 
在 文档 中 被 添加 了 脚注 或 尾 注 文本 后 面 的 数字 编号 上 ， 注 释文 本 就 会 出 现在 屏幕 提示 中 。 
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(a) 脚注 (b)“ 脚 注 和 尾 注 ” 对 话 框 
图 4-23 脚注 ( 国 素 材 4-15 脚注 .docx) 


单 击 “ 脚 注 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 到， 打开 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 如 图 4-23 
(b) 所 示 。 在 对 话 框 中 可 对 脚注 / 尾 注 格式 进行 详细 设置 ， 如 设置 编号 格式 为 D、@@…。 

【真题 链接 4-19】 某 单位 的 办 公 室 秘书 小 马 接 到 领导 的 指示 ， 要 求 其 提供 一 份 最 新 的 中 国 互联 
网 络 发 展 状况 统计 情况 文稿 。 小 马 从 网 上 下 载 了 一 份 未 经 整理 的 原稿 ， 请 按 下 列 要 求 帮 助 他 对 该 文 
档 进行 排版 操作 并 保存 : 为 书稿 中 用 黄色 底 纹 标 出 的 文字 “手机 上 网 比例 首 超 传统 PC” 添 加 脚注 ， 
脚注 位 于 页 面 底部 ， 编 号 格式 为 D、@…， 内 容 为 “网 民 最 近 半 年 使 用 过 台式 机 或 笔记 本 或 同时 使 
用 台式 机 和 笔记 本 统称 为 传统 PC 用 户 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 








AB' 因 拓 入 尾 注 
oe + 网 民 最 近 半 年 使 用 过 台式 机 或 笔记 未 或 同时 使 用 台 起 机 和 笔记 未 统称 为 传统 PC 用户 
NS A ?互联 网 还 财 品 是 指 互联 网 公司 或 银行 发 行 的 ， 只 能 通过 互联 网 渠道 购买 的 类 余额 宝 基 班 
一 格式 
2 
超 传统 pcI| 上 网 比例 ， 一 人 tx oo 0… 问 


在 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 中 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 还 可 将 脚注 和 尾 注 进行 互 换 。 例 如 ， 
在 素材 文档 “素材 4-16 脚注 转换 为 尾 注 ”中 ， 将 脚注 全 部 转换 为 尾 注 。 

在 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 中 ， 发 现 脚注 或 尾 注 的 编号 格式 只 有 “1,2 ,3 ,…”， 而 没有 
一 种 格式 为 “[1], [2], [3],…”。 如 何在 文档 中 设置 后 者 的 编号 格式 呢 ? 可 先 设置 编号 格式 为 
“1,2 ,3 ,…” 然后 通过 查找 -替换 的 方式 ， 在 每 个 编号 上 都 增加 “[]” 达 到 目的 。 

这 里 以 素材 4-16 中 已 转换 后 的 尾 注 为 例 ， 具 体 做 法 是 : 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 
组 的 “替换 ”按钮 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “查找 内 容 ” 框 中 输入 “^e” 
(可 通过 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 -“ 尾 注 标 记 ” 输 入 )， 在 “替换 为 ” 框 中 输入 “[^&]”( 其 
中 ,，“^&” 部 分 可 通过 单 击 “ 特 殊 格式 ”-“ 查 找 内 容 ” 输 入 )。 如 果 还 要 使 正文 中 的 尾 注 
编号 使 用 上 标 ， 保 持 插入 点 在 “ 蔡 换 为 ” 框 中 ， 再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 -“ 字 体 ”， 在 弹出 的 
“字体 ”对 话 框 中 选中 “上 标 ” 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 图 4-24 所 示 。 
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图 4-24 为 尾 注 编号 加 [ ]( 国 素材 4-16 脚注 转换 为 尾 注 .docx) 


一 般 地 ， 脚 注 或 尾 注 内 容 会 有 一 条 短 分 隔 线 ， 用 于 与 正文 内 容 阳 开 。 该 分 隔 线 也 是 可 
以 被 修改 的 ， 只 不 过 要 在 脚注 或 尾 注 的 编辑 窗 格 中 修改 , 而 不 能 在 正文 中 直接 修改 。 例 如， 
在 素材 4-16 文档 中 ， 要 将 尾 注 的 分 隔 线 改 为 文字 “参考 文献 ” 操作 方法 是 : 在 “视图 ” 
选项 卡 “文档 视图 ”组 中 单 击 “草稿 ”切换 为 草稿 视图 ， 然 后 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 脚 注 ” 
组 的 “显示 备注 ”按钮 ， 文 档 底部 出 现 脚 注 或 尾 注 的 编辑 窗 格 ， 如 图 4-25 所 示 。 在 窗 格 中 
的 “ 尾 注 ”下拉 列表 中 选择 “ 尾 注 分 隔 符 ” 然后 在 窗 格 中 就 可 以 修改 分 隔 符 了 。 可 按 Delete 
键 删除 分 隔 符 的 横 线 ， 再 输入 文本 “参考 文献 ” 即 可 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “页 面 视图 ” 
切换 回 页 面 视图 ， 可 发 现 文档 末尾 的 尾 注 分 隔 符 已 被 修改 。 


回回 -91: 素材 4-18 关 注 转 撞 为 尾 注 docx - Microsoft Word 
开始 插入。 页面 布 书 引用 邮件 。 市 网 视 加 
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EE NO as。 ax 
加 诊 
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视 画 法 。 后 来 类 似 的 透视 器 件 悄悄 地 在 行业 内 流行 起 来 了 ,图 2 
“ 取 错 器 ”， 原 理 有 点 像 照 相机 ， 当 把 镜头 对 着 外 面 的 景物 ， 后 
出 景物 的 倒 像 ， 用 它 可 以 帮助 画家 取景 和 布局 。 图 2 所 示 的 取景 
月 所 有 尾 注 
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. 删除 分 隔 线 | 


1 四 
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图 4-25 ”修改 尾 注 分 隔 线 〈 国 素材 4-16 脚注 转换 为 尾 注 .docx) 


【真题 链接 4-20】2012 级 企业 管理 专业 的 林 楚 楠 同学 选修 了 “供应 链 管 理 ” 课 程 ， 并 撰写 了 题 


目 为 “供应 链 中 的 库存 管理 研究 ”的 课程 论文 。 将 文档 中 的 所 有 脚注 转换 为 尾 注 ， 并 使 其 位 于 每 节 
的 末尾 。 


【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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4.6 ”书签 和 超 链 接 


与 我 们 读书 时 使 用 的 书签 类 似 ，Word 文档 中 的 书签 也 用 于 在 文档 中 做 标记 , 便于 今后 快速 找到 文档 
中 的 这 个 位 置 。 要 在 Word 文档 中 插入 书签 ， 先 将 插入 点 定位 到 要 插入 书签 的 位 置 ， 或 选中 要 插入 书签 的 
文本 ; 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “链接 ”组 的 “书签 ”按钮 ， 弹 出 “书签 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 输入 书签 名 称 
(不 能 包含 空格 )， 之 后 单 击 “添加 ”按钮 即 可 。 

有 了 书签 ， 就 可 以 快速 定位 到 文档 中 的 书签 位 置 ， 这 对 于 浏览 长 文档 非常 有 效 。 单 击 “书签 ”按钮 ， 
在 弹出 的 “书签 ”对 话 框 中 选择 要 跳 转 到 的 书签 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 即 可 快速 定位 到 书签 的 位 置 。 在 “ 开 
始 ”选项 卡 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 ” 按 钮 旁边 的 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 转 到 ”命令 ， 打 开 “ 查 找 和 
替换 ”对 话 框 的 “定位 ”选项 卡 ， 输 入 书签 名 称 也 可 直接 定位 到 文档 中 书签 的 位 置 。 在 “定位 ”选项 卡 中 ， 
也 可 选择 定位 到 特定 的 页 码 、 节 、 行 、 批 注 、 脚 注 、 表 格 、 图 形 等 ， 这 在 编辑 长 文档 时 非常 有 用 。 

Word 中 的 书签 默认 是 不 显示 出 来 的 (虽然 它 能 发 挥 作用 )。 要 显示 书签 ， 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ” 命 
令 ， 在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 左 侧 选择 “高 级 "， 在 右 侧 的 “显示 文档 内 容 ” 列 表 中 选中 “显示 书 
签 ”。 显 示 书 签 时 ， 如 果 是 选中 文本 插入 的 书签 ， 该 书签 的 文本 将 以 “[ ]” 括 起 来 ; 如 果 是 定位 插入 点 
插入 的 书签 ， 该 书签 将 以 “|” 标 记 。 

超 链接 是 网 页 中 的 常见 元 素 ， 单 击 它 即 可 跳 转 到 所 链接 的 网 页 或 者 打开 某 个 视频 、 声 
音 、 图 片 或 文件 等 。 在 Word 文档 中 也 可 添加 超 链接 ， 它 可 将 文档 中 的 文字 和 某 个 对 象 、 
位 置 等 链接 起 来 。 在 Word 文档 中 设置 超 链接 后 ， 按 住 Ctrl 键 单 击 超 链接 ， 就 可 跳 转 到 目 
标 位 置 ， 或 是 打开 某 个 视频 、 声 音 、 图 片 或 文件 等 。 

在 Word 文档 中 选择 要 添加 超 链接 的 文本 ， 如 选中 图 4-26 所 示 文 档 正文 第 2 段 红 色 文 
字 “ 统 计 局 队 政 府 网 站 ”， 再 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
“插入 超 链接 ”对 话 框 左 侧 “ 链 接 到 ”列表 中 选择 “ 现 有 文件 或 网 页 ” 表示 超 链 接 可 链接 
到 某 个 文件 或 网 站 ， 然 后 选择 要 链接 到 的 文件 ， 或 在 地 址 栏 中 输入 要 链接 到 的 网 站 网 址 。 
例如 ， 这 里 在 地 址 栏 中 输入 网 址 “http://www.bjstats.gov.cn”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 4-26 插入 超 链接 ( 国 素材 4-17 超 链 接 .docx) 


选择 左 侧 “链接 到 ”列表 中 的 “电子 邮件 地 址 ”还 可 创建 电子 邮件 超 链 接 。 例 如 ， 若 将 文档 中 的 “ 联 
系 我 们 ”或 “站 长 信箱 ”之 类 的 文字 设 为 电子 邮件 超 链接 ， 则 将 来 用 户 按 住 Ctrl 键 单 击 这 些 文字 就 能 直接 
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给 设 定 的 电子 邮箱 发 邮件 了 。 

如 果 在 文档 中 设置 过 书签 ， 还 可 添加 书签 超 链接 。 这 种 链接 被 用 户 单 击 后 ， 将 直接 跳 转 到 文档 中 的 
书签 位 置 。 利 用 这 个 功能 ， 可 以 在 文档 中 添加 诸如 “快速 移动 到 文档 首 ”“ 跳 转 到 指定 标题 ”等 功能 

如 果 要 改变 超 链 接 的 文字 颜色 ， 应 修改 主题 颜色 。 方 法 是 : 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 样 
式 ” 组 的 “更 改 样式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “颜色 ”中 的 “新 建 主题 颜色 ”命令 。 在 
打开 的 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 中 ， 可 设置 超 链接 的 颜色 和 访问 过 的 超 链 接 的 颜色 ， 如 图 
4-27 所 示 。 


主题 颜色 
文字 /背景 - 于 色 10) 
文字 /背景 - 浅 色 1@) 
文字 /背景 - 深 色 2@) | 
文字 /背景 - 浅 色 20) 
强 ;网 文字 颜色 14) 
强调 文字 颜色 2 2) 
强风 文字 颜色 3 G) 
强大 文字 颜色 4 G) 
强调 文字 颜色 5 ) 
3 强 油 文字 颜色 6 @) 
























是 





图 4-27 通过 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 设 置 超 链接 的 文字 颜色 


己 经 添加 的 超 链接 还 可 被 编辑 修改 。 在 需要 编辑 的 超 链 接 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 
“编辑 超 链接 ”命令 即 可 对 已 添加 的 超 链接 进行 修改 ， 如 从 快捷 菜单 中 选择 “取消 超 链接 ” 
命令 ， 则 可 删除 超 链 接 ， 原 有 的 超 链接 文本 将 会 变 成 普通 文本 。 如 果 在 文档 中 删除 了 带 有 
超 链接 的 文本 ， 也 能 删除 超 链接 ， 这 时 文本 连同 其 超 链接 将 被 一 起 删除 。 

【真题 链接 4-21】 培 训 部 小 郑 正在 为 本 部 门 报考 会 计 职称 的 考生 准备 相关 通知 及 准 考证 ， 请 帮 
助 小 郑 将 文档 最 后 的 两 个 附件 标题 分 别 超 链接 到 考生 文件 夹 下 的 同名 文档 。 修 改 超 链 接 的 格式 ， 使 
其 访问 前 为 标准 紫色 ， 访 问 后 变 为 标准 红色 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 4-22】 在 某 旅行 社 就 职 的 小 许 为 了 开发 德国 旅游 业务 , 在 Word 中 整理 了 介绍 德国 主 
要 城市 的 文档 ， 请 帮助 他 取消 标题 “柏林 ”下 方 蓝 色 文本 段落 中 的 所 有 超 链接 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 
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4.7 页 面 设置 和 打印 
4.7.1 页 面 设置 





4.7.1.1 纸张 和 页 边 距 


使 用 计算 机 制作 文档 ， 一 般 都 会 需要 将 文档 打印 到 纸张 上 。 因 此 在 制作 文档 时 还 要 设 
计 文 档 将 要 打印 的 纸张 大 小 。 例 如 ， 平 时 常见 的 文档 一 般 都 使 用 A4 纸 ， 也 有 的 用 B5 纸 ， 
还 有 诸如 16 开 、32 开 等 多 种 纸张 规格 。 如 何在 Word 中 设置 所 需要 的 纸张 大 小 呢 ? 
单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 器， 打开 “页 面 设置 ” 
对 话 框 ， 如 图 4-28 所 示 。 切 换 到 “纸张 ”选项 卡 ， 在 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 预 设 的 
纸张 大 小 (如 A4、B5、16 开 、32 开 等 )， 也 可 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 大 小 ”然后 在 
下 面 的 “宽度 ”和 “高 度 ” 中 自己 定义 纸张 大 小 。 

在 “页 面 设置 ”对 话 框 切 换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 设 置 文档 页 边 距 ， 如 图 4-29 所 示 。 
页 边 距 是 指 将 要 打印 到 纸张 上 的 内 容 距 离 纸 张 上 、 下 、 左 、 右 边界 的 距离 。 在 “上 ”“ 下 ” 
“ 左 ”“ 右 ”的 文本 框 中 ， 分 别 输入 页 边 距 的 数值 ， 或 单 击 文本 框 右 侧 的 上 下 箭头 微调 数值 。 
如 果 打印 后 还 需 装 订 ， 则 在 “装订 线 ” 框 中 设置 装订 线 的 宽度 ， 在 “装订 线 位 置 ” 中 选择 
“ 左 ” 或 “上 ” 则 Word 会 在 页 面 上 对 应 位 置 预 留 出 装订 位 置 的 空白 。 



































































































BE ?| maa 
团团 了 -vl 1 - Microsof | min] Bor MA | | | RS | 此 或 _| 文 的 风格 
开始 。 插入 | 页 面 布局 | 引用 。 部 件 定 开 | | 姑 HE 大 小 加 a re 和 打量 相同 | 下 四 志恒 图 
圆 昌 I 回 essesa -全 ;| me 区 有 > 区 四 
加 中 二 三 gk 大 小 - 图- 全! || n 2 悦 测 ] 引 加。 悍 汪 [同类 位置 山 ， [天 国 
* 图 这 1 2 i 如 入 方 问 四 
ee a 
FE | 打开 “页 面 设置 ”对 || 0 
话 框 进行 详细 设置 ws 堪 
单 击 按钮 可 直接 进行 应 用 于 QD | 要 可 六 机 ”加 | [HaRD | | 
相应 的 页 面 设置 EE ED | | ED Ba 
(a)“ 页 面 设置 ”组 (b)“ 页 面 设置 ”对 话 框 
图 4-28 功能 区 “页 面 设置 ”组 和 “页 面 设置 ”对 话 框 图 4-29 设置 页 边 距 和 纸张 方向 


如 果 对 文档 设置 了 页 居 和 页 脚 ， 则 在 设置 页 边 距 时 ， 一 定 要 将 “页 届 ” 边 距 值 设置 成 小 于 “上 ” 边 
距 值 ，“ 页 脚 ” 边 距 值 设 置 成 小 于 “下 ” 边 距 值 (页 届 / 页 脚 边 距 值 在 该 对 话 框 的 “版 式 ” 选 项 卡 中 设置 ); 
否则 页 届 、 页 脚 会 与 文档 内 容重 又 。 

在 “纸张 方向 ”中 选择 纸张 为 纵向 或 横向 ，Word 默认 打印 输出 为 “纵向 ”编辑 特殊 
文档 时 也 可 能 会 使 用 横向 纸张 (将 宽 、 高 互 换 )， 如 制作 贺卡 、 打 印 较 宽 的 表格 等 。 

9 一 般 应 先 设置 纸张 方向 为 纵向 或 横向 ， 再 设置 上 、 下 、 左 、 右 页 边 距 。 

六 否则， 若 之 后 又 调整 了 纸张 方向 ， 则 先前 设置 的 上 、 下 和 左 、 右 页 边 距 可 能 

会 发 生 颠 倒 。 对 纸张 大 小 的 设置 (在 “纸张 ”选项 卡 设置 纸张 宽度 和 高 度 ) 

疑难 解答 。 也 有 类 似 问题 ， 纵 向 纸张 应 设置 宽度 值 较 小 、 高 度 值 较 大 ， 模 向 纸张 应 设置 
宽度 值 较 大 、 高 度 值 较 小 ， 不 要 将 宽度 值 和 高 度 值 填写 颠倒 。 
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【真题 链接 4-23】 为 了 更 好 地 介绍 公司 的 服务 与 市 场 战略 ， 市 场 部 助理 小 王 需要 协助 制作 完成 
公司 战略 规划 文档 ， 并 调整 文档 的 外 观 与 格式 。 现在， 请 你 按照 如 下 需求 ， 在 Word.docx 文档 中 调 
整 文档 纸张 大 小 为 A4 幅面 ， 纸 张 方向 为 纵向 ;并 调整 上 、 下 页 边 距 为 2.5 厘米 ， 左 、 右 页 边 距 为 
3.2 厘米 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


正面: ess [sa] sm: | na | Rb mk x | 
一 Be Rib 


上 四 : [25 属 米 舍 | 下 四 ): 25 原来 
四 | 左 WD: 13.2 厦 米 六 右 @): 3.2 厘米 


在 图 4-29 所 示 的 对 话 框 中 ， 还 有 “页 码 范 围 ” 下 的 “多 页 ”选项 ， 其 中 又 有 “普通 ” 
“对 称 页 边 距 ?“ 拼 页 ”“ 书 籍 折 页 ”“ 反 向 书籍 折 页 ”等 选项 。 页 码 范围 的 “多 页 ”选项 及 
含义 见 表 4-2。 





表 4-2 页 码 范围 的 “多 页 ”选项 及 含义 
选项 含义 
普通 正常 的 打印 方式 ， 每 页 打印 到 一 张 纸 上 ， 每 页 页 边 距 相同 





对 称 页 主要 用 于 双 面 打印 ， 左 侧 页 的 “ 左 页 边 距 ”与 右 侧 页 的 “ 右 页 边 距 ” 相 











边 距 同 ， 左 侧 页 的 “ 右 页 边 距 ”与 右 侧 页 的 “ 左 页 边 距 ” 相 同 。 设 置 此 选项 
后 ， 左 、 右 页 边 距 的 名 称 将 变 为 内 侧 、 外 侧 

拼 页 两 页 的 内 容 拼 在 一 张 纸 上 一 起 打印 ， 主 要 用 于 按照 小 幅面 排版 、 但 是 又 
用 大 幅面 纸张 打印 的 时 候 





书籍 折 页 ”用 来 打印 从 左 向 右 折 页 的 开 合式 文档 〈 如 请 柬 之 类 )， 打 印 结果 以 “日 ” 
字 双 面 分 布 ,“ 日 ” 字 中 间 的 “一 字 线 ”是 折 营 线 。 具 体 效果 为 : 纸张 正 
面 的 左边 为 第 2 页 ， 右 边 为 第 3 页 : 反面 的 左边 为 第 4 页， 右边 为 第 1 
页 。 纸 张 从 左 向 右 对 折 后 ， 页 码 顺序 正好 是 1，2，3，4 

反 向 书籍 ”与 “书籍 折 页 ”类 似 ， 但 它 是 反 向 折 页 的 ， 可 用 于 创建 从 右 向 左 折 页 的 

折 页 开 合 式 文档 (如 古装 书籍 的 小 册子 )。 具体 效 果 为 : 纸张 正面 的 左边 为 第 
3 页 ， 右 边 为 第 2 页 ; 反面 的 左边 为 第 1 页 ， 右 边 为 第 4 页 。 从 右 向 左 
对 折 后 ， 页 码 顺序 正好 是 1，2，3，4 


4.7.1.2 ”版 式 和 文档 网 格 


在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 ,切换 到 “版 式 ” 选 项 卡 ， 如 图 4-30 所 示 ， 可 设置 页 眉 和 页 
脚 距 页 边 距 的 距离 、 页 面 的 垂直 对 齐 方式 以 及 为 文档 中 的 各 行 添 加 行 号 等 。 页 面 的 “垂直 
对 齐 方式 ”用 于 控制 不 满 一 个 页 面 的 内 容 在 页 面 中 的 垂直 对 齐 方式 。 页 面 的 “垂直 对 齐 方 
式 ” 设 置 及 含义 见 表 4-3。 

在 很 多 文档 的 排版 中 ， 要 求 每 页 有 固定 的 行 数 ， 或 者 每 行 有 固定 的 字数 ， 这 就 要 设 
置 文档 网 格 。 什 么 是 文档 网 格 呢 ?在 生活 中 ， 人 们 用 方 格 稿 纸 写 文章 ， 按 格子 每 一 个 格 写 
一 个 字 ， 每 页 要 写 的 行 数 也 是 固定 的 ， 稿 纸 中 的 方 格 就 是 一 种 文档 网 格 。 在 Word 中 设置 
文档 网 格 就 好 像 是 在 页 面 中 设置 了 隐藏 的 横竖 格子 ， 并 依据 它们 安排 各 文字 行 和 行 中 的 每 
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个 字 。 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “文档 网 格 ” 选 项 卡 ， 如 图 4-31 所 示 ， 可 设置 
每 页 包含 的 行 数 和 每 行 包含 的 字数 ， 但 要 配合 选择 “网 格 ” 组 中 的 对 应 单 选 框 才能 分 别 
设置 行 数 和 每 行 的 字数 。 单 击 “ 绘 图 网 格 ” 按 钮 ， 将 弹出 “绘图 网 格 ”对 话 框 ， 选 中 其 中 
的 “在 屏幕 上 显示 网 格 线 ” Word 会 自动 在 文档 的 页 面 中 绘制 出 网 格 辅助 线 ， 以 方便 对 齐 

























































































内 容 。 
i El Err 区 | 
[ 刺 E| 扩 | 版 式 | 文 汪 3 格 | [EE 
节 | 文字 排列 
节 有 起 检 位 置 8) 。 到 | 方向 回 水 平 四 
取消 尾 主 0) 本 直 WW 
页 层 和 页 肝 栏 数 : [i 
回 奇偶 页 不 同 O) 网 格 
回首 页 不 同 双 ) 无 贴吧 指定 行 和 字符 网 格 人 
距 边界 页 眉 加 :|L.5 厘米 访 司 只 指定 行 网 格 O) 文字 对 亨 字符 网 格 &) 
页 丢 各 |1.75 厘米 这 字符 数 
页 面 每 行 E): 后 0-37) 跨度 I): [10.5 磋 
重 直 对 齐 方式 WD ， [而 和 课 = 使 用 昧 认 跨度 ON) 
每 页 @): | 38 | 入 (1-40) 跨度 CI: 116.05 磷 信 | 
霓 预 是 
应 用 于 QD， | 整 注 文档 ” [@] 行 号 如 ..，] [边框 钠 ..， 应 用 于 中: | 束 入 文档 。 [=] [ 拉 图 网 格 ).。。] [ 宣 体 设置 @- ] 
ETTT [ETT 取消 











图 4-30 “版 式 ” 选 项 卡 


图 4-31 “文档 网 格 ” 选 项 卡 
表 4-3 页 面 的 “垂直 对 齐 方式 ”设置 及 含义 
选项 顶端 对 齐 居中 两 端 对 齐 底 端 对 齐 
含义 ”不满 一 页 内 容 的 上 ”不满 一 页 的 内 容 位 于 ”不满 一 页 内 容 的 上 、 下 端 分 不满 一 页 内 容 的 下 
端 与 页 面 上 边 距 对 ”上 、 下 页 边 距 垂直 居 ” 别 与 页 面 上 、 下 页 边 距 对 齐 ， 端 与 页 面 下 边 距 对 
齐 ， 使 下 方 留 白 ”中 的 位 置 ， 使 上 上、 下 ”使 段落 中 间 留 白 ( 增 大 段 间 ” 齐 ， 使 上 方 留 白 
留 白 距 ) 
图 示 


设置 网 格 之 后 , 还 要 设置 段落 和 字体 的 格式 , 使 其 与 网 格 对 齐 。 在 “段落 ”对 话 框 “ 缩 
进 和 间距 ”选项 卡 中 选中 “如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 ”， 使 段落 对 齐 到 网 格 适应 
每 页 行 数 的 设置 。 在 “字体 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 中 选中 “如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 
对 齐 到 网 格 ” 使 字符 对 齐 到 网 格 适应 每 行 字符 数 的 设置 。 

要 为 文档 中 的 各 行 添加 行 号 ， 单 击 “ 行 号 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 行 号 ” 


号 ”对 话 框 中 设置 
即 可 。 
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【真题 链接 4-24】 北 京 明 华 中 学 学 生发 展 中 心 的 小 刘 老 师 负责 向 校本 部 及 相关 分 校 的 学 生 家 
长 传达 有 关 学 生 儿 童 医保 扣 款 方式 更 新 的 通知 。 该 通知 需要 下 发 至 每 位 学 生 ， 并 请 家 长 填写 回执 。 
请 进行 页 面 设置 : 纸张 方向 横向 、 纸 张大 小 A3〈 宽 42 厘米 X 高 29.7 厘米 )， 上 、 下 边 距 均 为 2.5 
厘米 ， 左 、 右 边 距 均 为 2.0 厘米 ， 页 眉 、 页 脚 分 别 距 边 界 1.2 厘米 。 要 求 每 张 A3 纸 从 左 到 右 按 顺 序 
打印 两 页 内 容 ， 左 、 右 两 页 均 于 页 面 底部 中 间 位 置 显示 格式 为 “-1-、-2-” 类 型 的 页 码 ， 页 码 从 1 
开始 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 

















ee 纺 护 向 。 页 过 中 ”时 横向 ， 再 设置 页 性 ggg [| E 
一 [| 图 | + 号 避 守 下 QW。 5 厘米 二 页 中: 走 加 转 | 管 纸张 大 小 世 
外 侧 @@): 2.0 厘米 合 内 侧 如 : ”2.0 厘米 读 日 
[ 国 编号 格式 @): |- 1 -，- 2 

















弛 | 版 区 。[ 取 档 副 i 国 | 日 mms@ 
页 眉 0D: [LZ 厘米 问 本 | @ 志 妈 页码 册 | 画面 


页 最: 1.2 厘米 写 ~ | 
ON 可 aan. 人 


【真题 链接 4-25】 某 学 术 和 杂志 的 编辑 徐 雅 去 需要 对 一 篇 关于 艺术 史 的 Word 格式 的 文章 进行 编 
辑 和 排版 ， 请 帮助 她 取消 文档 中 的 行 号 显示 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 














页 而 设置 “后 | 绩 引 | 上 [这 
mm [Del ems 
【真题 链接 4-26】 某 编辑 部 收 到 一 篇 科技 论文 的 译文 审 校 稿 ， 并 希望 将 其 发 表 在 内 部 刊物 上 。 
现 需要 根据 专家 意见 进行 文档 修订 与 排版 。 设 置 文档 的 纸张 大 小 为 “信纸 〈 宽 21.59 厘米 x 高 27.94 
厘米 )”， 纸 张 方向 为 “纵向 ” 页 码 范围 为 多 页 的 “对 称 页 边 距 ” 设置 页 边 距 上 、 下 均 为 2 厘米 ， 
内 侧 页 边 距 为 2 厘米 ， 外 便 页 边 距 为 2.5 厘米 页 眉 和 页 脚 距 边界 均 为 1.2 厘米 ; 设置 仅 指定 文档 行 
网 格 ， 每 页 41 行 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 7 
























































页 过 中 上 纸 绪 | 版 式 | 页 边 距 | 纸张 | 版 式 | 文档 网 格 
纸张 大 小 四): 纸张 方 向 
nia 和 加 i gC> 
宽度 他: 21.59 ea 
高 度 人 [27.4 厘米 的] MD 
页 ib 中 [| 版 式 | a 
| 急 k | 版 式 文档 品格 ER EE 二 本 文人 
页 | [a 
上 wm，E 和 加 下 四 区 > ee ee 人 只 指定 生 同 格 中) 
内 出 名 :| 厘米 多 外 则 @@): |2.5 厘米 外 人 每 页 @: 和 同 ao-4D 





四。 为 什么 文档 网 格 每 页 最 多 只 能 设置 30 几 行 ， 而 题目 要 求 设置 和 1 行 ， 无 

£ 法 完成 设置 ? 文档 网 格 每 页 最 多 能 设置 的 行 数 与 多 种 因素 有 关 ， 如 页 面 大 小 、 

页 面 方向 、 页 边 距 等 ， 如 页 面 设置 不 正确 使 页 面 过 小 ， 自 然 在 页 面 上 无 法 安 

疑难 解答 。 排 过 多 的 行 数 。 因 此 ， 应 首先 进行 页 面 设置 并 设置 正确 ， 然 后 才能 设置 每 页 
的 行 数 。 
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Word 还 提供 了 稿 纸 功能 ， 可 以 很 方便 地 选择 使 用 各 类 稿 纸样 式 书写 文档 。 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 
“ 稿 纸 ” 组 的 “ 稿 纸 设置 ”按钮 ， 弹 出 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 ， 可 对 稿 纸 的 样式 、 行 数 、 列 数 等 进行 设置 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 文 档 就 具有 了 稿 纸 效 果 ， 可 在 稿 纸 的 方 格 内 输入 文字 ， 如 图 4-32 所 示 。 
















































































































图 | 园 习 -5 文本 3 - Microsoft Word rd 
开始 插入 页 面 布局 引用 部 件 京 网 视图 EC?) 
2 加 sl Ba ze > 地 | | 旺 
二 多 入 | 2 
ie EN 
三 时 稿 纸 

2 = 
四 | mm m0 1 让 计 四 
国 行 数 x 列 数 @): |20 x 20 
El Be 
| 加 对 折 装 订 中 

| 中 二 

上 大小 四 [La 。 纺 向 
| | A 
章 轨 向 中 袍 可 避 ) 
| | m/s 
国 而 攻 seeeeeeeeeeeeeej ? 扩 式 回 ; 臣 
| | sm: x 习 对 方式 W: 一] 
] 执行 
四 | 思 按 中 广 习 异 控 制 首尾 字符 QD 
四 团 多 许 标 点 车 由 边界 四 
| i a 
和 1 页 于 1 | 字数 0 | < 中 文中 国 | 插入 加 | 














图 4-32 文档 稿 纸 设置 


【真题 链接 4-27】 小 明 需 要 将 Word 文档 内 容 以 稿 纸 格式 输出 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 
A. 适当 调整 文档 内 容 的 字号 ， 然 后 将 其 直接 打印 到 稿 纸 上 

B. 利用 Word 中 “ 稿 纸 设置 ”功能 即 可 

C. 利用 Word 中 “表格 ”功能 绘制 稿 纸 ， 然 后 将 文字 内 容 复制 到 表格 中 





4.7.1.3 ”同一 文档 的 各 部 分 使 用 不 同 的 页 面 设置 


在 同一 文档 中 , 也 可 以 设置 不 同 部 分 分 别 使 用 不 同 的 纸张 大 小 、 纸 张 方向 、 页 边 距 等 ， 
其 方法 是 在 文档 中 需 变换 页 面 的 地 方 分 节 。 然 后 将 插入 点 定位 到 上 一 节 的 任意 位 置 ， 打 开 
“页 面 设置 ”对 话 框 , 设置 上 一 节 的 页 面 ; 但 在 “页 面 设置 ”对 话 框 底 部 “应 用 于 ”列表 中 ， 
必须 选择 “本 节 ” 而 不 是 “ 整 篇 文档 ”。 再 将 插入 点 定位 到 下 一 节 的 任意 位 置 ， 打开 “页 面 
设置 ”对 话 框 , 设置 下 一 节 的 页 面 ; 同样 在 对 话 框 底部 的 “应 用 于 ”列表 中 ， 必 须 选 择 “ 本 
节 ” 而 不 是 “ 整 篇 文档 ”。 这 样 分 别 设置 每 一 节 的 页 面 就 可 以 了 。 

如 果 在 “应 用 于 ”列表 中 选择 “所 选 文字 ”， 则 Word 只 将 所 选 文字 部 分 进行 页 面 设置 ， 并 会 自动 插 
入 适当 的 分 节 符 自动 在 所 选 文字 之 前 或 之 后 分 节 。 如 果 在 “应 用 于 ”列表 中 选择 “插入 点 之 后 "， 则 Word 
也 会 自动 在 插入 点 处 插入 适当 的 分 节 符 ， 并 设置 插入 点 后 的 节 为 所 选 页 面 格式 。 

除 通 过 “页 面 设 置 ”对 话 框 外 ， 也 可 直接 单 击 “ 页 面 设 置 ”组 的 相应 按钮 进行 页 面 设 
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置 ， 而 后 者 可 直接 使 用 某 些 预 设 的 格式 ， 使 设置 一 步 到 位 。 如 已 为 文档 分 节 ， 则 通过 这 些 
按钮 的 设置 默认 是 只 针对 本 节 的 。 例 如 ， 图 4-33 是 设置 本 节 的 页 边 距 为 “普通 ”页 边 距 的 
例子 。 


插入 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 视图 














A TS 喧 分 陋 符 - 
哈 | 记 ] 转 as | 辆 
文字 方向 项 边 距 | 纸 SK 方 向 纸张 大 小 全 a 稿 纸 
- I - 这 内” | i 


| 佛像 S| 


[a 


1.27 硅 米 下 1.27 厘米 
左 。 1.27 大米 右 。 127 厘米 同 
自 定 义 边 距 (A).… 





图 4-33 设置 页 边 距 为 “普通 ”页 边 距 


【真题 链接 4-28】 小 许 正在 撰写 一 篇 有 关 质 量 管理 的 论文 ， 请 帮助 小 许 将 表格 及 其 上 方 的 表格 
标题 “ 表 1 质量 信息 表 ” 排 版 在 1 页 内 ， 并 将 该 页 的 纸张 方向 设 为 横向 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


据 营 | [EE -| 
| WR | 于 分 节 符 
SR 中 力 周 by 二 za 六 辣 
表 工 质量 信息 表 


质量 信息 二 
估 上- 夺 全 四 es = 应 于 WW: [WE 区 


























4.7.2 页 面 背 


4.7.2.1 设置 页 面 背景 颜色 和 背景 图 片 


白色 背景 的 页 面 看 久 了 也 容易 造成 视觉 疲劳 ， 能 否 改变 背景 ， 获 得 更 美观 的 视觉 效果 
呢 ? 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 背景 ”组 中 单 击 “页 面 颜 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
一 种 颜色 ， 可 设置 页 面 背景 为 一 种 纯色 ， 如 图 4-34 所 示 。 从 下 拉 列 表 中 选择 “填充 效果 ” 
命令 ， 打开“ 填充 效果 ”对 话 框 ， 还 可 设置 页 面 背景 为 渐变 颜色 、 纹 理 、 图 案 或 图 片 等 。 
如 需 将 一 张 图 片 作为 Word 文档 的 背景 ,将 对 话 框 切 换 到 “图 片 ”选项 卡 ， 如 图 4-35 所 示 。 
单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 , 在 浏览 文件 对 话 框 中 选择 图 片 文件 即 可 。 读者 可 练习 为 “素材 4-19 
页 面 背 景 图 片 .docx” 设 置 页 面 背 景 图 片 为 “Word- 海 报 背 景 图 片 jpg”。 

默认 情况 下 ， 页 面 背景 颜色 和 图 形 是 不 被 打印 的 。 要 设置 为 打印 ， 单 击 “ 文 件 ” 中 的 
“选项 ” 然后 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 选中 “打印 背景 色 和 图 像 ” 如 图 4-36 所 示 。 
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加 | 加 了 -5 竺 |= 素材 4.16 页 面 村 色 docx - Microsoft Word 已 回 严 
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Word- 海 报 背景 图 片 





周 打印 在 Word 中 创建 的 图形 (R) 
加 条 名 文 巷 履 性 2) 

加 打印 隐 茂 文字 (0 

加 打印 拘 于 新 起 ( 

加 打印 商 更 产 馆 按 数据 风 


癌 锁定 图 片 纵 衫 比 2) 





























口 随 图 形 旋转 坛 充 效果 0) 

















4-35 “图 片 ”选项 卡 〈 转 素材 4-19 页 面 图 4-36 在 Word 选项 中 设置 打印 背景 色 和 图 像 
背景 图 片 .docx) 


【真题 链接 4-29】 新 年 来 临 ， 公 司 宣传 部 需要 为 销售 部 门 设计 并 制作 一 份 新 年 贺卡 以 及 包含 邮 
寄 地 址 的 标签 ， 由 销售 部 门 分 送 给 相关 客户 。 参 照 示例 文档 “贺卡 样 例 jpg”， 将 张 纸 大 小 自 定义 为 
宽 18 厘米、 高 26 厘米 ， 上边 距 13 厘米 、 下 、 左 、 右 页 边 距 均 为 3 厘米 。 将 考生 文件 夹 下 的 图 片 “ 背 
景 jpg” 作 为 一 种 “纹理 ”形式 设置 为 页 面 背景 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


IE 页 面 册 村“ 奈 
= 加 渐 训 | 纹理 上 图 案 | 
Ses BE E 生 | [设置 后 直 . te 一 二 一 


1 [5 大 于 下旬 : 砷 六 RD | 
册 : |3 砷 米 。” 右 旭 : |3 厘米 二 5 二 这 Es 





























是 是 
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4.7.2.2 制作 水 印 


在 很 多 宣传 单 、 公 告 或 技术 资料 的 文档 正文 下 方 常常 有 淡淡 的 文字 ， 写 着 “机 密 ”“ 严 
禁 复制 ”请 勿 带 出 ”等 标语 提醒 读者 ， 或 者 在 正文 下 方 衬 着 浅 浅 的 底 图 。 这 些 经 过 淡化 处 
理 且 压 在 正文 下 面 的 文字 或 图 片 称 水 印 。 水 印 包括 文字 水 印 和 图 片 水 印 两 种 。 

在 “页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 
定义 水 印 ” 命 令 ， 弹 出 “水 印 ” 对 话 框 ， 如 图 4-37 所 示 。 在 对 话 框 中 选择 “文字 水 印 ” 选 
项 ， 再 在 “文字 ”文本 框 中 输入 要 设置 为 水 印 的 文字 ， 如 输入 “质量 是 企业 的 生命 % 还 可 
对 水 印 文字 的 字体 、 字 号 、 颜 色 及 版 式 等 进行 设置 ， 如 设 为 宋体 、 字 号 80、 黄 色 、 斜 式 。 
若 要 以 半 透 明显 示 文 字 水 印 ， 再 选中 “ 半 透 明 ” 复 选 框 ， 否 则 水 印 有 可 能 干扰 正文 文字 。 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 设 置 好 的 水 印 效果 可 参看 图 4-37 中 的 文档 部 分 。 




















加 | 回避 -> 素材 4-19 水 印 .docx - Microsof Word a 
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对 于 质量 的 点 义 ， 不 周 插 代 的 理论 学 老 哈 、 
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图 4-37 设置 水 印 ( 国 素材 4-20 水 印 .docx) 


如 果 要 制作 图 片 水 印 ， 在 “水 印 ” 对 话 框 中 选择 “图 片 水 印 ” 选 项 ， 再 单 击 “ 选 择 
图 片 ” 按 钮 ， 在 浏览 文件 对 话 框 中 选择 一 张 图 片 即 可 。 可 选中 “ 冲 蚀 ”， 以 免 图 片 干扰 正文 
文字 。 

【真题 链接 4-30】 某 出 版 社 的 编辑 小 刘 手中 有 一 篇 有 关 财 务 软件 应 用 的 书稿 Word.docx。 将 本 题 
文件 夹 下 的 图 片 Tulipsjpg 设置 为 本 文稿 的 水 印 ， 水 印 处 于 书稿 页 面 的 中 间 位 置 、 图 片 增加 “ 冲 蚀 ” 
效果 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


La Sevknw..N\ Tulips,j 
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【真题 链接 4-31】 如 果 希 望 为 一 个 多 页 的 Word 文档 添加 页 面 图 片 背景 ， 最 优 的 操作 方法 是 


A. 在 每 一 页 中 分 别 插入 图 片 ， 并 设置 图 片 的 环绕 方式 为 衬 于 文字 下 方 
B. 利用 水 印 功能 ， 将 图 片 设置 为 文档 水 印 
臣 
D 

















. 利用 页 面 填充 效果 功能 ， 将 图 片 设置 为 页 面 背景 
.执行 “插入 ”选项 卡 中 的 “页 面 背景 ”命令 ， 将 图 片 设置 为 页 面 背景 





4.7.3 打印 





单 击 “ 文 件 ”进入 后 台 视 图 ， 青 选择 “打印 ”命令 ， 如 图 4-38 所 示 。 设 置 打印 份 数 、 
打印 机 、 打 印 的 页 面 范 围 (或 仅 奇数 页 /偶数 页 )、 单 双 面 打印 、 每 版 打印 页 数 等 ， 在 右 侧 
窗 格 预览 打印 效果 。 单 击 左 上 方 的 蜡 按 钮 就 可 以 打印 了 。 

当 打 印 机 不 支持 双 面 打印 时 ， 需 要 设置 手动 双 面 打印 。 单 击 “ 单 面 打 印 ” 按 钮 ， 从 下 
拉 菜 单 中 选择 “手动 双 面 打印 ” 如 图 4-38 所 示 。 单 击 达 按钮 开始 打印 ， 当 奇数 页 打 完 后 ， 
系统 提示 重新 放 纸 ， 这 时 将 打印 出 的 纸 翻 面 后 再 重新 放 入 打印 机 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 继续 
打印 偶数 页 。 
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印 
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ea -加 《1 共 50 页 ，42% 日 - 3 
图 4-38 打印 文档 


【真题 链接 4-32】 小 李 的 打印 机 不 支持 自动 双 面 打印 , 但 他 希望 将 一 篇 在 Word 中 编辑 好 的 论文 
连续 打印 在 A4 纸 的 正 反 两 面 上 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 
A. 先 单 面 打 印 一 份 论文 ， 然 后 找 复 印 机 进行 双 面 复印 
B. 先 在 文档 中 选择 所 有 奇数 页 并 在 打印 时 设置 “打印 所 选 内 容 ” 将 纸张 翻 过 来 后 ， 再 选择 打 
印 偶数 页 
C. 打印 时 先 指定 打印 所 有 奇数 页 ， 将 纸张 翻 过 来 后 ， 再 指定 打印 偶数 页 











第 5 章 独 具 一 格 表 心 意 一 一 Word 的 办 公 表 格 与 图 表 


表格 表达 的 信息 量 大 、 结 构 严 谨 ， 是 办 公文 档 中 的 常客 。Word 也 有 很 强 的 制作 表格 的 
本 领 ， 虽 不 如 Excel 的 功能 强大 ， 但 其 独 具 一 格 的 创建 、 编 辑 和 修饰 表格 的 功能 ， 对 付 日 
常 办 公文 档 还 是 绰绰有余 ， 操 作 起 来 亦 轻松 自如 。 在 Word 中 同样 可 以 制作 图 表 ， 将 表格 
数据 转换 为 图 表 ， 就 能 把 藏 于 表格 心中 的 数据 含义 直观 地 “表白 ”出 来 了 。Word 实际 上 是 
调用 了 Excel 的 图 表 功能 来 制作 图 表 的 ， 因 而 Excel 能 制作 的 图 表 ，Word 都 能 实现 。Word 
的 这 种 拿 来 主义 是 不 是 很 聪明 呢 ? 来 ， 用 表格 和 图 表 ， 把 数据 生动 地 呈现 出 来 吧 ! 


5.1 创建 表格 的 基本 方法 


5.1.1 创建 表格 
将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 表格 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 的 “表格 ” 


按钮 ， 在 下 拉 列 表 的 预 设 方 格 内 移动 鼠标 到 所 需 的 行 、 列 数 后 单 击 ， 即 可 创建 一 个 该 行 数 
和 列 数 的 表格 ， 如 图 5-1 所 示 。 
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图 5-1 创建 表格 


然而 ， 通 过 这 种 方法 只 能 创建 8 行 、10 列 以 内 的 表格 。 要 创建 更 大 的 表格 ， 应 从 “ 表 
格 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 表格 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 直接 
设置 表格 的 行 数 和 列 数 , 如 输入 5 列 10 行 , 如 图 5-1 所 示 , 在 对 话 框 中 还 可 设置 表格 的 “ 自 
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动 调整 ”方式 〈 表 5-1)， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 创建 表格 。 
表 5-1 Word 表格 的 “自动 调整 ”方式 


名 称 功能 作用 
固定 列 宽 在 右 侧 文本 框 中 再 输入 具体 数值 表示 列 宽 ， 使 表格 中 每 个 单元 格 的 宽度 保持 该 
尺寸 


根据 内 容 调 整 表 格 。 “每 个 单元 格 根据 内 容 多 少 自动 调整 高 度 和 宽度 
根据 窗口 调整 表格 。 表格 尺寸 将 根据 可 用 空间 (如 Word 页 面 和 页 边 距 ) 的 大 小 自动 改变 


在 “插入 表格 "对 话 框 中 如 选中 了 “为 新 表格 记忆 此 尺寸 , 则 在 下 次 打开 此 对 话 框 插入 新 表格 时 ， 在 对 
话 框 中 就 会 默认 被 填写 为 上 次 创建 表格 时 的 行 数列 数 和 对 齐 方式 的 设置 值 ,方便 再 创建 同样 大 小 的 表格 。 

“表格 "按钮 的 下 拉 菜 单 中 还 提供 了 “快速 表格 ", 其 中 包含 很 多 预 设 的 表格 ， 可 直接 快速 创建 表格 ( 包括 
表格 的 格式 ), 然后 只 要 修改 其 中 的 数据 内 容 就 可 以 了 。 

表格 是 由 行 和 列 组 成 的 ， 行 列 交叉 点 的 一 个 小 方 格 称 单元 格 ， 可 在 单元 格 内 输入 文字 
或 插入 图 片 。 在 表格 中 输入 内 容 与 在 表格 外 输入 内 容 相同 ， 在 一 个 单元 格 内 也 可 和 输入 多 个 
段落 ， 按 Enter 键 开 始 一 个 新 的 段落 。 

表格 的 每 个 单元 格 内 至 少 有 一 个 段落 标记 #2 (包含 多 段 时 可 能 会 有 多 个 ), 它 指示 该 单 
元 格 内 容 中 的 一 个 段落 ， 在 此 段落 标记 之 前 输入 文字 ， 即 将 文字 输入 到 本 单元 格 内 。 在 表 
格 每 一 行 的 末尾 、 右 边框 线 之 外 还 有 一 个 行 尾 段落 标记 2， 它 表示 该 表格 行 结束 ， 在 此 标 
记 前 按 Enter 键 可 插入 新 表格 行 。 


5.1.2 手动 绘制 表格 





在 Word 中 还 可 以 通过 直接 手动 绘制 表格 线 的 方式 绘制 表格 。 创 建 不 规则 表格 时 用 这 种 方法 比较 方 
便 。 单 击 “ 插 入 "选项 卡 "表格 "组 的 “表格 "按钮 ,从 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 表格 " 命 舍 。 当 鼠标 指针 变 为 多 形 时 ， 
将 鼠标 移动 到 文档 编辑 区 , 按 住 妃 标 左 键 从 左上 角 拖 动 奶 标 到 右 下 角 ,绘制 表格 的 外 围 边框 线 轮廓 ， 如 图 
5-2 所 示 。 然 后 再 在 轮廓 区 域内 按 住 鼠 标 左 键 从 左 到 右 拖 动 鼠标 绘制 行 线 ， 采 用 同样 的 方法 可 绘制 列 线 ， 
甚至 斜 线 。 
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(a) 绘制 外 围 框 线 (b) 绘制 行 线 
图 5-2 手动 绘制 表格 


完成 绘制 表格 后 ， 在 "表格 工具 | 设计 "选项 卡 "绘图 边框 "组 中 单 击 "绘制 表格 "按钮 ， 使 之 非 高 亮 ， 或 按 
下 键盘 上 的 Esc 键 ， 就 可 退出 表格 绘制 状态 ， 鼠 标 指针 恢复 正常 形状 。 
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如 果 要 清除 表格 中 不 需要 的 线段 ,在 “表格 工具 | 设计 "选项 卡 "绘图 边框 "组 中 单 击 " 擦 除 " 按 钮 ， 鼠 标 指 
针 变 为 橡皮 擦 形状 ， 单 击 不 需要 的 边框 线 或 在 边框 线 上 拖 动 ， 即 可 擦 除 边框 线 。 完 成 后 再 次 单 击 “ 擦 除 ” 
按钮 , 或 按 Esc 键 ， 鼠 标 指针 恢复 正常 形状 。 


5.1.3 ”将 文本 转换 为 表格 





Word 可 以 将 文档 中 的 文本 自动 转换 为 表格 。 文本 中 要 包含 一 定 的 分 隔 符 ， 作为 划分 列 
的 标识 : 例如 ， 在 各 列 文本 之 间 添 加 空格 、 制 表 符 〈Tab)、 豆 号 等 都 是 可 以 的 ， 但 分 隔 符 
的 字符 长 度 只 能 是 一 个 。 

选中 文档 中 要 转换 为 表格 的 文本 ， 如 选中 文档 中 “会 议 议程 : ”段落 后 的 7 行文 字 ， 
如 图 5-3 所 示 ， 然 后 在 “插入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 文 本 转换 成 表格 ”命令 ， 弹 出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 设置 列 数 和 
文字 分 隔 位 置 《通常 在 对 话 框 中 Word 会 自动 默认 选中 相应 的 选项 ， 同 时 自动 识别 出 表格 
的 行列 数 )。 这 里 ,文字 是 以 制 表 符 (Tab) 分 隔 的 ， 选 中 “ 制 表 符 ” 并 设置 表格 的 自动 调 
整 方式 ， 如 “根据 窗口 调整 表格 ”。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 文字 转换 为 7 行 3 列 的 表格 。 
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图 5-3 文本 转换 为 表格 ( 国 素 材 5-1 文本 转换 为 表格 .docx) 


【真题 链接 5-1】《 石 油 化 工 设备 技术 》 杂 志 社 编辑 老 马 正在 对 一 篇 来 稿 进行 处 理 。 请 将 标注 “ 表 
2 紧 固 方法 和 载荷 控制 技术 选择 ”下 方 以 逗号 分 隔 的 紫色 文本 转换 为 一 个 表格 ， 令 其 始终 与 页 面 








【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
用 要 下 一 可 对 要 来， 中 入? 图 | 国 操 和 2 “自动 用" 操作 
上 党 工 具 ,手工 扳手 电动 折 手 卫 F 庆祝 | 四 片 区 由 画 形状 sme 文字 分 隔 位 置 避 固定 列席): 
此 方法 网 法 力 拓 法 歌 拉 信和 Eq 局 运 号 如 局 根据 内 容 调整 表格 ) 
| Essa | 加 腿 所 贡品 诡 囊 表格 全 





【真题 链接 5-2】 办事员 小 李 需 要 整理 一 份 有 关 高 新 技术 企业 的 政策 文件 呈送 给 总 经 理 查 阅 ， 按 
下 列 要 求 帮助 小 李 完 成 文档 的 编排 。 将 标题 段落 “附件 4: 高 新 技术 企业 认定 管理 办 法 新 旧 政 策 对 
比 ” 下 的 以 连续 符号 “##” 分 隔 的 蓝 色 文本 转换 为 一 个 表格 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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as 侈 可 乒 ~ a WD: | x2 
次 格 沿 4 在 RE 
立 一 年 以 上 wh 对 申请 企业 .A i El 人 = Ba 
Pe pi 车 换 为 OD: [+ MA 

[| 画 文 寺 转换 成 表格 (V).… 


【真题 链接 5-3】 小 李 准 备 在 校园 科技 周 向 同学 讲解 与 黑客 技术 相关 的 知识 , 请 将 文档 Word.docx 
最 后 5 行 转换 为 2 列 5 行 的 表格 ， 将 倒数 第 6 行 的 文字 “中 英文 对 照 ” 作 为 该 表格 的 标题 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ? 
中 殉 文 对 赂 * 


NewswWeek 和 天 渍 疝 诈 " Newsweek 珂 闭 疝 诈 * 
加 加 | 文字 分 隔 位 置 


Hacker 至 客 - 
Unix 一 种 操作 系统 - Unix 攻 一 种 操作 系统 Interner 因特网. 段落 标记 EE) 
Bu 小 缺陷 。 Bug 小 缺陷 Newsweek 新 闻 周刊 - | 四 制 表 符 GO) 
Unix ”一 种 操作 系统 - 











按 Delete 删除 . 同一 位 置 输入 Tab. Bug 。 小 痊 陷 。 文本 转 摘 成 表格 

【真题 链接 5-4】 在 Word 中 ， 不 能 作为 文本 转换 为 表格 的 分 隔 符 是 〈 和 
RE 人 A. 段 沿 标记  __B. 制 表 符 CQ@ Ds 
【答案 】D 


【解析 】 文 本 转换 为 表格 的 分 隔 符 只 能 是 一 个 字符 ， 因 而 D 是 不 正确 的 ， 以 “@” 分 隔 时 ， 可 
通过 在 对 话 框 中 选择 “其 他 字符 ”并 输入 “@”。 

还 可 以 首先 创建 表格 ,然后 再 将 文本 按 行 列 复制 、 粘 贴 到 对 应 单元 格 中 。 这 需要 各 列 
文本 以 Tab 符 《〈 制 表 符 ) 分 隔 ;粘贴 时 ， 还 要 在 表格 中 选中 同样 行 数 、 列 数 的 单元 格 再 进 
行 粘贴 。 如 果 不 首 先 选中 单元 格 粘贴 ， 则 所 有 文本 只 能 被 粘贴 到 一 个 单元 格 中 ;如果 选 中 
的 单元 格 过 少 ， 文 本 将 不 能 被 完全 复制 ， 如 果 选 中 的 单元 格 过 多 ， 文 本 将 被 重复 填充 。 

【真题 链接 5-5】 北 京 计算 机 大 学 组 织 专家 对 《学 生成 绩 管理 系统 》 的 需求 方案 进行 评审 ， 为 使 
参 会 人 员 对 会 议 流程 和 内 容 有 一 个 清晰 的 了 解 ， 需 要 会 议会 务 组 提前 制作 一 份 有 关 评 审 会 的 秩序 手 
册 。 请 参照 素材 图 片 “ 表 2.jpg” 中 的 样 例 完成 专家 及 会 议 代表 名 单 的 制作 ， 并 插入 到 第 四 部 分 表格 
的 相应 单元 格 中 ， 表 格 中 的 内 容 可 从 素材 文档 “秩序 册 文 本 素材 .docx” 中 获取 。 要 求 序号 自动 排序 
并 居中 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 5-6】 某 Word 文档 中 有 一 个 5 行 x4 列 的 表格 ， 如 果 要 将 另外 一 个 文本 文件 中 的 5 行 
文字 复制 到 该 表格 中 ， 并 且 使 其 正好 成 为 该 表格 一 列 的 内 容 ， 最 优 的 操作 方法 是 〈 )。 
A. 在 文本 文件 中 选中 这 5 行文 字 ， 复 制 到 剪贴 板 ， 然 后 回 到 Word 文档 中 ， 将 光标 置 于 指定 
列 的 第 一 个 单元 格 ， 将 剪贴 板 内 容 粘 贴 过 来 
B. 将 文本 文件 中 的 5 行文 字 , 一 行 一 行 地 复制 、 粘 贴 到 Word 文档 表格 对 应 列 的 5 个 单元 格 中 
C. 在 文本 文件 中 选中 这 5 行文 字 ， 复 制 到 剪贴 板 ， 然 后 回 到 Word 文档 中 ， 选 中 对 应 列 的 5 个 
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单元 格 ， 将 剪贴 板 内 容 粘贴 过 来 
D. 在 文本 文件 中 选中 这 5 行文 字 ， 复 制 到 剪贴 板 ， 然 后 回 到 Word 文档 中 ， 选 中 该 表格 ， 将 
前 贴 板 内 容 粘贴 过 来 _ 





【答案 】C 

【解析 】 选 项 A 只 能 将 文本 复制 到 一 个 单元 格 中 ;选项 了 的 方法 虽 能 达到 目的 ， 但 过 于 麻烦 ; 
选项 D， 文 本 将 被 重复 填充 到 表格 的 所 有 列 中 。 

在 Word 中 ,还 可 以 直接 调用 Excel 软件 制作 表格 。 单 击 “ 插 入 "选项 卡 “ 表 格 "组 的 “表格 "按钮 ,从 下 拉 
列表 中 选择 下 xcel 电子 表格 " 命 合 。 此 时 ，Word 界面 将 自动 切换 为 Excel 界面 ， 可 以 像 使 用 Excel 一 样 在 
这 里 制作 表格 ; 制作 好 后 ， 单 击 表 格外 的 任意 区 域 即 返回 到 Word。 

在 表格 中 还 可 以 再 创建 表格 ， 构 成 说 套 表格 。 将 插入 点 定位 到 表格 中 的 
单元 格 内 ， 然 后 通过 任何 创建 表格 的 方法 创建 表格 就 可 以 创建 说 套 表格 。 当 


然 ， 将 现 有 表格 复制 、 粘 贴 到 其 他 表格 内 ， 也 是 一 种 创建 嵌 套 表格 的 方法 。 





高 手 进 阶 


5.2 行走 网 格 间 一 一 编辑 表格 
5.2.1 选择 表格 、 行 、 列 或 单元 格 


遵循 “选中 谁 ， 操 作 谁 ”的 原则 : 对 表格 整体 进行 编辑 时 ， 要 选中 表格 ; 对 整 行列) 
进行 编辑 时 ， 要 选中 整 行列 );， 仅 对 某 单元 格 进行 编辑 时 ， 则 要 选中 该 单元 格 。 

将 插入 点 定位 到 表格 中 ， 在 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 表 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 单 击 相应 命令 ， 即 可 选择 整 
个 表格 、 行 、 列 或 单元 格 ， 如 图 5-4 所 示 。 
选择 整个 表格 、 行 、 列 或 单元 格 另 外 的 方 
法 如 下 。 

(1) 单 击 表格 左上 角 的 十 字 标 记 国 可 


口 回 区 


ad | 本 | a@ 


























选择 整个 表格 。 Bl ej 
(2) 将 鼠标 指针 指向 需 选择 的 行 的 最 tl antl at EL 
左 端 ， 当 鼠标 指针 变 为 第 多时， 单 击 可 先 EE 
择 一 行 ， 如 果 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 上 或 向 onl a |e a re | sees [sal : 
下 拖 动 ， 则 可 选择 连续 的 多 行 。 Er EE 












































(3) 将 鼠标 指针 指向 需 选择 的 列 的 项 eS/ 右 于 一 eaewC==== 
部 ， 当 鼠标 指针 变 为 4 形 时 ， 单 击 可 选择 。 图 5.4 选择 表格 〈 国 素材 5-2 编辑 表格 docx) 
一 列 ; 如 果 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 左 或 向 右 
拖 动 ， 则 可 选择 连续 的 多 列 。 

(4) 将 鼠标 指针 指向 某 个 单元 格 的 左下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 # 形 时 ， 单 击 选择 相应 的 
单元 格 ， 如 果 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 ， 则 可 选择 连续 的 多 个 单元 格 。 

(5) 如 果 按 住 键盘 上 的 Ctrl 键 不 放 再 做 选择 操作 ， 可 选择 不 连续 的 行 、 列 或 者 单 
元 格 。 
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5.2.2 ”添加 和 删除 行 、 列 或 单元 格 





将 插入 点 定位 到 表格 中 要 插入 行 或 列 的 位 置 , 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 行 和 列 ” 
组 的 “在 下 方 插入 ”或 “在 上 方 插入 ”按钮 ， 即 可 在 插入 点 所 在 行 “ 之 下 ”或 “之 上 ” 插 
入 新 行 ， 单 击 “ 在 右 侧 插 入 ”或 “在 左 侧 插入 ”按钮 ， 即 可 在 插入 点 所 在 列 之 “ 右 侧 ”或 
“ 左 侧 ” 插 入 新 列 。 也 可 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 。 如 果 要 一 次 插入 多 行 (多 
列 )， 先 在 表格 中 选中 同样 行 数列 数 ) 的 行 ( 列 )， 再 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 可 一 次 插入 多 
行 (多 列 )。 

将 插入 点 定位 到 表格 某 行 最 后 一 个 单元 格 的 外 侧 、 行 尾 段落 标 
记 吕 之 前 ， 按 Enter 键 将 在 本 行 下 方 插入 一 个 新 行 ， 将 插入 点 定位 
到 表格 最 后 一 行 的 最 后 一 个 单元 格 内 ， 按 Tab 键 可 在 整个 表格 最 下 
方 插入 一 个 新 行 。 

要 插入 单元 格 ， 选 择 表格 中 要 插入 单元 格 的 位 置 ， 右 击 ， 选 择 
“插入 ”命令 中 的 “插入 单元 格 ” 弹出 如 图 5-5 所 示 的 “插入 单元 “图 55 “插入 单元 格 ， 
格 ”对 话 框 。 选 择 要 插入 的 方式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 对 话 框 

要 删除 行 或 列 ， 选 择 要 删除 的 行 或 列 ,在 “表格 工具 | 布局 " 选 [二 请 < 二 和 本 
项 卡 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 。 也 可 在 要 删除 的 行 或 列 上 “| 忆 存量 元 全 大 移 开 
右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 行 ”或 “删除 列 ”命令 。 © ARE) 
要 删除 单元 格 , 将 插入 点 定位 到 表格 中 要 删除 的 单元 格 , 右 击 ， | 5 ml 可 列 O 
选择 “删除 单元 格 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 5-6 所 示 的 “删除 单元 格 ” 对 | [mE 二 
话 框 。 选 择 要 删除 的 方式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

读者 可 在 素材 5-2 中 ， 练 习 选 中 表格 的 最 后 一 行 空白 行 ， 并 通 。 图 5-6 “删除 单元 格 ” 
过 快捷 菜单 删除 该 行 。 对 话 框 

选中 行 、 列 或 单元 格 后 ， 按 退 格 键 ( Backspace ) 将 直接 删除 行 、 列 或 单 
元 格 ， 按 Delete 键 则 只 清除 单元 格 中 的 内 容 ， 仍 保留 单元 格 。 如 果 单 击 表格 
左上 角 的 十 字 标 记 喇 选中 了 整个 表格 ， 再 按 退 格 键 ( Backspace ), 则 将 删除 


整个 表格 。 








) 整 列 插入 (C) 

















高 手 进 阶 


5.2.3 合并 与 拆 分 单元 格 


可 以 将 表格 中 的 相 邻 几 个 单元 格 合并 《〈 行 或 列 相 邻 均 可 ) 成 为 一 个 较 大 的 单元 格 。 合 
并 单元 格 在 编辑 不 规则 表格 中 经 常用 到 。 例 如 ， 在 如 图 5-7 所 示 的 表格 中 ， 希 望 将 第 二 行 
“专家 组 ”的 5 个 单元 格 合并 为 一 个 , 选择 该 行 的 这 5 个 单元 格 右 击 , 从 快捷 菜单 中 选择 “ 合 
并 单元 格 ”命令 (也 可 单 击 “ 表 格 工 具 | 布 局 ”选项 卡 “ 合 并 ”组 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 )。 
合并 后 单元 格 内 部 文字 还 是 两 端 对 齐 状态 ;可 再 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 的 “居中 ” 
按钮 ， 使 “专家 组 ”文字 在 这 个 单元 格 内 居中 对 齐 。 

拆 分 单元 格 与 合并 单元 格 相反 ， 它 是 将 一 个 单元 格 分 解 为 多 个 单元 格 。 选 择 要 拆 分 的 单元 格 ， 右 击 ， 
从 快捷 菜单 中 选择 " 拆 分 单元 格 " 命 合 ; 也 可 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 "选项 卡 "合并 "组 的 " 拆 分 单元 格 "按钮 , 弹出 
“ 拆 分 单元 格 "对 话 框 , 在“ 行 数 " 列 数 " 框 中 设置 要 拆 分 为 的 行 、 列 数 , 单 击 “ 确 定 "按钮 , 即 可 将 此 单元 格 拆 分 。 
如 果 选 定 了 多 个 单元 格 进行 拆 分 ， 还 可 在 对 话 框 中 选中 “ 拆 分 前 合并 单元 格 " 复 选 框 ,这 时 将 在 拆 分 前 把 选 
定 的 多 个 单元 格 先 合 并 ， 然 后 再 拆 分 。 

单 击 “ 合 并 "组 的 " 拆 分 表格 "按钮 ， 可 将 表格 从 当前 插入 点 所 在 的 行 位 置 拆 分 为 两 个 表格 。 
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图 5-7 合并 单元 格 ( 国 素材 5-3 合并 单元 格 .docx) 


【真题 链接 5-7】 北 京 计算 机 大 学 组 织 专家 对 《学 生成 绩 管理 系统 》 的 需求 方案 进行 评审 ， 为 使 
参 会 人 员 对 会 议 流 程 和 内 容 有 一 个 清晰 的 了 解 ， 需 要 会 议会 务 组 提前 制作 一 份 有 关 评 审 会 的 秩序 手 
册 。 请 参照 素材 图 片 “ 表 1jpg” 中 的 样 例 ， 合 并 相应 单元 格 ， 完 成 第 三 部 分 会 议 安排 表 的 制作 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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5.2.4 ”调整 行 高 与 列 宽 


5.2.4.1 自动 调整 


Word 可 对 表格 大 小 进行 自动 调整 ， 分 为 “根据 内 容 自 动 调整 表格 ”“ 根 据 窗口 自动 调 
整 表格 ”和 “固定 列 宽 ”3 种 方式 ， 在 创建 表格 时 可 指定 为 其 中 的 一 种 〈 表 5-1)。 如 果 在 
创建 表格 后 还 希望 改变 表格 的 自动 调整 方式 ， 在 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 “单元 格 大 小 ” 
组 中 单 击 “自动 调整 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 相应 的 方式 即 可 ， 如 图 5-8 所 示 。 
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图 5-8 表格 自动 调整 和 自动 分 布 列 宽 ( 国 素材 5-4 行 高 与 列 宽 .docx) 
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选中 表格 后 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “表格 属性 ”， 在 弹出 的 “表格 属性 ”对 话 框 的 
“表格 ”选项 卡 中 ， 可 精确 设置 表格 宽度 〈 可 以 百分比 或 厘米 为 单位 )。 例 如 ， 如 图 5-9 所 
示 ， 将 表格 宽度 设置 为 页 面 的 80%。 


























到 QD | 单元 格 到 ) | 可 选 文字 
































图 5-9 “表格 属性 ”对 话 杠 
5.2.4.2 ”调整 行 高 与 列 宽 


将 鼠标 指针 指向 表格 右 下 角 的 缩放 标记 0 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 % 形 时 按 下 鼠标 左 键 并 
拖 动 鼠 标 ， 可 调整 表格 的 大 小 。 当 要 单独 调整 某 些 行 的 行 高 或 某 些 列 的 列 宽 时 ， 可 将 鼠标 
旧 针 指向 表格 的 行 线 或 列 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 地 或 dh 形 时 按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 鼠标 ， 即 
可 调整 行 高 或 列 宽 。 如 果 先 选择 单元 格 ， 再 拖 动 单元 格 的 边框 线 ， 则 只 能 调整 该 单元 格 的 
大 小 。 读 者 可 在 素材 5-2 中 ， 练 习 调整 表格 大 小 ， 使 该 表格 和 表格 标题 尽量 占 满 一 个 页 面 。 
拖 动 表格 线 调整 行 高 或 列 宽 时 ， 按 住 键盘 上 的 Alt 键 不 放 拖 动 鼠标 ， 可 对 表格 进行 微调 。 


5.2.4.3 平均 分 布 行列 


Word 还 提供 了 平均 分 布 行列 的 功能 , 可 一 次 性 将 多 行 或 多 列 的 大 小 调整 为 平均 分 配 它 
们 的 总 高 度 或 总 宽度 。 此 功能 可 用 于 整个 表格 ， 也 可 只 对 选中 的 多 行 或 多 列 使 用 。 选 中 要 
平均 分 布 的 多 行 或 多 列 〈 可 以 是 相 邻 的 ， 也 可 以 是 不 相 邻 的 )， 在 “表格 工具 | 布局 ”选项 
卡 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 单 击 旺 分 太行 按钮 或 册 纺 市 列 按钮 ， 如 图 5-8 所 示 。 


5.2.4.4 ”通过 输入 尺寸 指定 行 高 与 列 宽 


选择 要 调整 大 小 的 单元 格 《〈 可 选择 多 个 单元 格 ， 或 整 行 、 整 列 )， 在 “表格 工具 | 布局 ” 
选项 卡 “单元 格 大 小 ”组 的 “宽度 ”与 “高 度 ” 数 值 框 中 直接 输入 数值 ， 可 更 精确 地 调整 
单元 格 大 小 ， 或 调整 整 行 行 高 或 整 列 列 宽 ， 如 图 5-8 所 示 。 

【真题 链接 5-8】 某 单位 财务 处 请 小 张 设计 “经 费 联 审 结算 单 ” 模 板 ， 以 提高 日 常 报账 和 结算 单 
审核 效率 。 请 参考 本 题 文 件 夹 下 的 “结算 单 样 例 .jpg”， 适 当 调整 表格 行 高 和 列 宽 ， 其 中 两 个 “意见 ” 
的 行 高 不 低 于 2.5 厘米 ， 其 余 各 行 行 高 不 低 于 0.9 厘米 。 表 格 内 容 要 不 跨栏 、 不 跨 页 。 
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【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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5.2.5 表格 转换 为 文本 





通过 文本 转换 为 表格 可 以 创建 表格 ， 还 可 以 将 表格 转换 回 文本 ， 以 在 正文 中 编辑 。 选 
中 表格 或 表格 中 的 部 分 行 ， 在 “表格 工具 布局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 单 击 “转换 为 文本 ” 
按钮 。 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 设 置 转换 为 文本 后 列 之 间 的 分 隔 符 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

【真题 链接 5-9】 某 编辑 部 收 到 一 篇 科技 论文 的 译文 审 校 稿 ， 并 希望 将 其 发 表 在 内 部 刊物 上 。 现 
需要 根据 专家 意见 进行 文档 修订 与 排版 。 在 考生 文件 夹 下 ， 为 “Word 素材 .docx” 文 件 中 全 部 译文 内 
容 创建 一 个 名 为 Word.docx 的 文件 (.docx 为 文件 扩展 名 )， 并 保留 原 素材 文档 中 的 所 有 译文 内 容 、 
格式 设置 、 修 订 批注 等 ， 后 续 操 作 将 均 基于 此 文件 ， 否 则 不 得 分 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 
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5.3 ”做 表格 界 的 武 媚 娘 一 一 设置 表格 格式 
5.3.1 表格 样式 
Word 预 设 了 一 些 表格 样式 , 可 直接 应 用 这 些 样式 快速 设置 表格 格式 、 美 化 表格 。 单 击 


“表格 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 表 格 样式 ”组 的 “其 他 ”按钮 =， 在 表格 样式 的 下 拉 列 表 中 选择 
一 种 样式 即 可 ， 如 选择 “ 浅 色 底 纹 -强调 文字 颜色 1”， 如 图 5-10 所 示 。 
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图 5-10 表格 自动 样式 ( 国 素 材 5-2 编辑 表格 .docx) 
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在 “表格 样式 选项 ”组 中 ， 还 可 进一步 调整 格式 。 例 如 ， 如 需 取消 第 一 列 的 特殊 格 
式 ， 则 取消 选中 “第 一 列 ” 如 希望 交替 的 行 或 列 有 不 同 格式 ， 应 选中 “ 镶 边 行 ”或 “ 灸 
边 列 ”。 

如 对 Word 的 预 设 样式 不 满意 ,还 可 修改 表格 样式 。 单 击 “ 表 格 工具 | 设计 "选项 卡 "表格 样式 "组 的 其他" 
按钮 ”， 在 下 拉 列 表 中 单 击 下 面 的 “修改 表格 样式 " 命 合 ， 弹 出 "修改 样式 "对 话 框 。 可 在 其 中 “格式 "组 的 “ 填 
充 颜 色 " 中 设置 单元 格 颜 色 、 在 “对 齐 方 式 "中 设置 文本 对 齐 方 式 等 。 

为 表格 应 用 了 预 设 样式 后 ,要 恢复 表格 的 默认 格式 ,可 单 击 “ 表 格 工具 | 设计 "选项 卡 “ 表 格 样式 "组 的 “网 
格 型 "图 标 。 

【真题 链接 5-10】 在 某 学 术 期 刊 杂志 社 实习 的 李楠 需要 对 一 份 调查 报告 进行 美化 和 排版 。 
请 帮助 她 调整 标题 3.1 下 方 的 表格 各 列 为 等 宽 ， 并 应 用 一 种 恰当 的 样式 ， 取 消 表格 第 一 列 的 特殊 
格式 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 
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5.3.2 单元 格 中 文本 的 格式 


“开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 和 “段落 ”组 的 文字 和 段落 格式 设置 同样 适用 于 表格 的 单元 
格 内 。 例如， 要 调整 单元 格 内 文字 的 水 平 对 齐 方式 , 只 要 将 插入 点 定位 到 表格 的 单元 格 内 ， 
再 单 击 “ 段 落 ” 组 的 相应 对 齐 按钮 即 可 (如 两 端 对 齐 、 居 中 、 右 对 齐 等 )。 

单元 格 中 的 文字 不 仅 有 水 平方 向 的 对 齐 方式 ， 还 有 垂直 方向 的 对 齐 方式 。 将 插入 点 定 
位 到 单元 格 内 ， 在 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 中 可 设置 单元 格 内 的 文字 在 水 
平 、 垂 直 两 个 方向 上 的 对 齐 方式 ， 如 图 5-11 所 示 。 读 者 可 在 素材 5-2 中 ,练习 设置 表格 所 
有 单元 格 内 容 为 水 平和 垂直 都 居中 对 齐 。 
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图 5-11 单元 格 中 文本 的 对 齐 方式 ( 国 素 材 5-2 编辑 表格 .docx) 
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在 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 文 字 方向 ”按钮 氢 ， 可 切换 单元 
格 内 文字 的 水 平 /垂直 方向 。 例 如 ， 如 图 5-12 所 示 ， 将 表格 最 后 一 行 的 “意见 及 建议 ” 单 
元 格 改 为 垂直 文字 方向 。 
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womk ;EEs55 四 国王 | 全 回 分 
| 由。 文学 方向 单元 格 排序 主 生 上 生生 
> ;出 i 回国 。 民 并 
4 元 格 大 小 对 齐 方式 可 








更 改 所 过 单元 格 内 文字 
的 方向 。 


多 次 单 二 按钮 可 切 拉 各 
个 本 用 的 方向 。 








过 内 交 间 





图 5-12 ”单元 格 文字 方向 〈 转 素材 5-5 文字 方向 和 边框 docx) 


要 设置 单元 格 内 的 文字 距离 单元 格 边线 的 距离 ， 首 先 选中 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 对 齐 方 
式 ” 组 的 “单元 格 边 距 ”按钮 ， 在 打开 的 “表格 选项 ”对 话 
框 中 设置 即 可 , 如 图 5-13 所 示 。 例如 ， 当 单元 格 宽度 有 限时 ， | sk 
可 适当 缩小 左 、 右 边 距 ， 这 使 单元 格 中 的 一 行 可 容纳 更 多 的 “| 上 加 一生 在 本 二 
文字 ， 使 一 些 文字 略 多 的 单元 格 的 文字 不 至 于 换行 。 中间 元 人 下 

【真题 链接 5-11】 某 单位 财务 处 请 小 张 设计 “经 费 联 审结 算 单 ”| 2 
模板 ， 以 提高 日 常 报账 和 结算 单 审核 效率 。 请 设置 “经 费 联 审结 算 。 | 国 自 动 硬 Rd 寸 以 送 应 内 容 四 
单 ” 表 格 所 有 单元 格 内 容 垂直 居中 对 齐 。 标 题 表格 第 一 行 ) 水 平 | 
居中 ， 字 体 为 小 二 、 华 文中 宋 ， 其 他 单元 格 中 已 有 文字 字体 均 为 小 三 
四 、 仿 宋 、 加 粗 ， 除 “单位 : ”为 左 对 齐 外 ， 其 余 含有 文字 的 单元 格 “图 513 单元 格 内 的 文字 边 距 
均 为 居中 对 齐 。 表 格 第 二 行 的 最 后 一 个 空白 单元 格 将 填写 填报 日 期 ,字体 为 四 号 、 楷 体 ， 并 右 对 齐 ; 
其 他 空白 单元 格格 式 均 为 四 号 、 楷 体 、 左 对 齐 。 表 格 内 容 要 不 跨栏 、 不 跨 页 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


4 四 宗 “| 二 | 这 | 本 入 拔 *£: 


T a [学位 来] 本 一 ”加 
DE 一 放 号， 


"| = 
转 和 至 





回 允许 调整 单元 格 间距 E) 0 厘米 

















5.3.3 ”调整 表格 在 文档 中 的 位 置 





如 果 将 插入 点 定位 到 表格 的 单元 格 内 ， 或 选中 了 单元 格 ， 再 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 
落 ” 组 的 对 齐 按钮 ， 设 置 的 是 单元 格 内 文本 的 对 齐 方式 。 如 果 选 中 了 整个 表格 ， 再 单 击 对 
齐 按钮 ， 则 设置 的 是 整个 表格 在 文档 中 的 对 齐 方式 。 例 如 ， 要 让 整体 宽度 并 不 占 满 页 面 宽 
的 “小 型 表格 ”在 页 面 水 平 居中 ， 则 单 击 左上 和 角 十 字 标 记 图 选择 整个 表格 后 ， 再 单 击 “ 开 
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始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 的 “居中 ”按钮 。 

【真题 链接 5-12】 小 李 准 备 在 校园 科技 周 向 同学 讲解 与 黑客 技术 相关 的 知识 ， 请 将 最 后 一 页 的 
表格 和 它 的 标题 “中 英文 对 照 ” 居 中 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 


| A pe 
> 等 国 | 三 C> 中 英文 对 照 。 ES 至 力 于 


5.3.4 表格 的 边框 和 底 纹 








可 为 整个 表格 或 单独 的 单元 格 添加 边框 和 底 纹 。 选 中 表格 或 部 分 单元 格 右 击 ， 从 快捷 
菜单 中 选择 “边框 和 底 纹 ”命令 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 如 图 5-14 所 示 。 在 对 话 框 
的 “边框 ”选项 卡 中 先 选择 框 线 样 式 、 颜 色 和 宽度 ， 然 后 在 “预览 ”组 中 单 击 对 应 的 框 线 
按钮 设置 不 同位 置 的 框 线 。 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 设置 是 针对 单元 格 ， 还 是 针对 表 
格 。 在 对 话 框 的 “ 底 纹 ”选项 卡 可 设置 底 纹 ， 同 样 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 设置 是 针 
对 单元 格 ， 还 是 针对 表格 〈 如 果 单元 格 的 文字 颜色 为 “自动 ”， 当 设置 某 些 深 色 的 底 纹 时 ， 
文字 颜色 可 自动 切换 为 白色 》。 
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(a) 设置 边框 (b) 设置 底 纹 


图 5-14 设置 表格 或 单元 格 的 边框 和 底 纹 





也 可 在 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 绘 图 边框 ”组 选择 线 框 样式 和 粗细 ， 再 在 “表格 样 
式 ” 组 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 直接 选择 边框 样式 设置 边框 ， 单 击 “ 底 纹 ” 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 直接 选择 底 纹 颜色 设置 底 纹 。 例 如 ， 如 图 5-15 所 示 ， 首 先 选中 表格 第 1 
行 ， 单 击 “ 边 框 ”按钮 的 右 侧 第 头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “无 框 线 ”。 仍 选中 表格 第 1 行 ， 在 
“绘图 边框 ”组 中 选择 “ 笔 样式 ”为 “点 划 线 ”, “笔画 粗细 ”为 1.5 磅 ,“ 笔 颜色 ”为 “ 自 
动 ” 再 单 击 “ 边 框 ”按钮 -“ 上 框 线 ” 使 在 表格 第 1 行 之 前 绘制 出 点 画 线 的 剪裁 线 效 果 。 
采用 同样 的 方法 ， 为 表格 第 2 行 及 以 后 各 行 设置 “外 侧 框 线 ”为 紫色 的 "= ,“ 内 部 杠 
线 ” 为 0.5 磅 的 紫色 直线 。 

在 "绘图 边框 "组 中 选择 好 线 框 样式 、 粗 细 和 颜色 后 ， 也 可 单 击 旁 边 的 "绘制 表格 "按钮 ， 当 
息 标 指针 变 为 形 时 ， 覃 接 单 击 表格 中 单元 格 的 边框 线 ， 将 边框 线 设置 为 这 种 线 型 。 
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图 5-15 通过 功能 区 按钮 设置 表格 边框 线 〈 转 素材 5-5 文字 方向 和 边框 .docx) 
【真题 链接 5-13】 某 单位 财务 处 请 小 张 设计 “经 费 联 审结 算 单 ” 模 板 ， 以 提高 日 常 报账 和 结算 
单 审核 效率 。 请 参考 本 题 文 件 夹 下 的 “结算 单 样 例 jpg”， 设 置 “ 经 费 联 审结 算 单 ” 表 格 单元 格 的 边 
框 ， 细 线 宽度 为 0.5 磅 ， 粗 线 宽度 为 1.5 磅 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


| 3 将 取 训 法 相间 15 更 民 05 码 > 
a i 区 皇位 : Ne BR Zne- B | | 














下 Cum mi = 中 一 一 下 
MA IEE 式 第 3 行 后 的 所 有 行 已 ems (FMD | 忆 Fasel》 





【真题 链接 5-14】 北 京 计算 机 大 学 组 织 专家 对 Won pnd 的 需求 方案 进行 评审 ， 为 
使 参 会 人 员 对 会 议 流程 和 内 容 有 一 个 清晰 的 了 解 ， 需 要 会 议会 务 组 提前 制作 一 份 有 关 评 审 会 的 秩序 
手册 。 请 参照 素材 图 片 “ 表 2jpg” 中 的 本 为 相 邮 单 格 抠 关 名 ， 完成 第 四 部 分 专家 及 会 议 代表 








名 单 的 制作 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
ml 网 Ll EH WD RX | 
专家 组 油 sls] 刘 aa 及 “与 会 代表 ss] i mm 
| qa ee | [ee na | | mea eens 


【真题 链接 5-15】 培 训 部 小 郑 正在 为 本 部 门 报考 会 计 职称 的 考生 准备 相关 通知 及 准 考证 ， 按 下 
列 要 求 帮助 小 郑 完 成 文档 的 编排 : 打开 文档 “ 准 考证 .docx”， 按 照 “ 准 考证 素材 及 示例 .docx” 中 的 
示例 图 完善 准 考证 主 文档 ， 具 体 要 求 如 下 。 

@ 准 考 证 表格 整体 水 平 、 垂 直方 向 均 位 于 页 面 的 中 间 位 置 。 

@ 表格 宽度 根据 页 面 自动 调整 ， 为 表格 添加 任 一 图 案 样式 的 底 纹 ， 以 不 影响 阅读 其 中 的 文字 
为 宜 。 

@ 适当 加 大 表格 第 一 行 中 标题 文本 的 字号 、 字 符 间 距 。 

名 “考生 须知 ”四 字 竖 排 有 水平、 垂直 方向 均 在 单元 格 内 居中 ,“ 考 生 须 知 ” 下 包含 的 文本 以 
自动 编号 排列 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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5.3.5 ”表格 的 跨 页 设置 


当 在 Word 文档 中 处 理 大 型 表格 时 ， 表 格 内 容 可 能 占据 多 页 ， 在 分 页 处 表格 会 被 Word 
自动 分 割 。 默 认 情 况 下 ， 分 页 后 的 表格 从 第 2 页 起 就 没有 标题 行 了 ， 这 对 于 表格 的 查看 不 
是 很 方便 。 要 使 分 页 后 的 每 页 表格 都 重复 标题 行 ， 选 中 表格 中 需要 重复 的 标题 行 〈 一 行 或 
多 行 )， 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 的 “重复 标题 行 ”按钮 。 

【真题 链接 5-16】 某 出 版 社 的 编辑 小 刘 手中 有 一 篇 有 关 财 务 软件 应 用 的 书稿 Word.docx, 请 帮助 
小 刘 为 第 2 张 表 格 “ 表 1-2 好 朋友 财务 软件 版 本 及 功能 简 表 ”套用 一 个 合适 的 表格 样式 ， 保 证 表格 
第 1 行 在 跨 页 时 能 够 自动 重复 ， 且 表格 上 方 的 题 注 与 表格 总 在 一 页 上 。 


【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ?7 
本 所 车 [ Oe 
家 | 


【真题 链接 5-17】 在 Word 文档 中 有 一 个 占用 3 页 篇 幅 的 表格 , 如 需 将 这 个 表格 的 标题 行 都 出 现 
在 各 页 面 首 行 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 

A. 将 表格 的 标题 行 复制 到 另外 2 页 中 

B. 利用 “重复 标题 行 ”功能 

C. 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 在 列 属性 中 进行 设置 

D. 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 在 行 属性 中 进行 设置 




















固守 资产 管理 、 财 务 介 析 ~ 





5.3.6 ”对 象 可 选 文 字 





在 Office 文档 中 ， 可 对 表格 设置 可 选 文 字 (altemative text)。 可 选 文 字 是 对 表格 的 一 
种 描述 说 明 ， 这 主要 用 于 通过 某 些 屏幕 阅读 器 查看 文档 的 场合 。 例 如 ， 若 将 文档 另存 为 网 
页 文件 ， 则 用 户 浏览 此 网 页 时 ， 将 鼠标 指针 移动 到 表格 上 ， 就 能 在 鼠标 指针 旁边 得 到 一 个 
提示 ， 提 示 内 容 就 是 这 里 设置 的 “可 选 文字 ”。 

要 设置 可 选 文字 ， 选 中 表格 后 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “表格 属性 ”。 在 弹出 的 “ 表 
格 属性 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “可 选 文字 ”选项 卡 ， 设 置 可 选 文字 的 标题 和 描述 。 例 如 ， 这 
里 为 素材 5-6 中 的 表格 设置 可 选 文字 属性 的 标题 为 “员工 绩效 考核 成 绩 单 ” 如 图 5-16 
所 示 。 
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图 5-16 为 表格 设置 可 选 文字 ( 国 素 材 5-6 表格 可 选 文字 .docx) 


除 表 格外 ， 在 Office 文档 中 的 其 他 对 象 ， 包 括 第 6 章 将 要 介绍 的 图 片 、 形 状 、 图 表 、 
SmartArt 图 形 或 其 他 对 象 等 ， 一 般 均 可 设置 可 选 文字 ， 设 置 方法 与 此 相同 。 


5.4 文武 双全 响当当 一 一 表格 数据 的 排序 与 计算 


使 用 Word 创建 表格 , 还 可 对 表格 中 的 数据 内 容 进 行 排序 与 计算 。 虽然 Word 的 表格 数 
据 处 理 和 计算 功能 没有 Excel 强大 ， 但 也 能 应 对 常用 的 需求 。 


5.4.1 表格 数据 的 排序 


Word 可 以 依据 拼音 、 比 划 、 日 期 或 数字 等 将 表格 内 容 以 升序 或 降序 排列 。 将 插入 点 定 

位 到 表格 中 的 一 个 单元 格 或 是 选择 要 排序 列 的 整 列 , 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 
组 的 “排序 ”按钮 ， 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 如 图 5-17 所 示 。 如 果 表 格 有 标题 行 ， 则 应 首先 
选择 “有 标题 行 ” 以 使 标题 行 的 内 容 不 参与 排序 ， 且 在 对 话 框 的 “关键 字 ” 下 拉 列 表 中 显 
示 出 正确 的 列 标题 。 在 “主要 关键 字 ” 中 选择 排序 所 依据 的 列 、 排 序 类 型 (如 “拼音 ”)， 
再 选择 “升序 ”或 “降序 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
如 果 要 以 多 列 数据 作为 排序 依据 ， 在 “次 要 关键 字 ” 中 继续 选择 ， 这 样 ， 当 “主要 关 
键 字 ” 列 的 内 容 相同 时 ， 将 依据 “次 要 关键 字 ” 列 进行 排序 。 还 可 继续 选择 “第 三 关键 字 ”， 
这 样 对 “主要 关键 字 ” 和 “次 要 关键 字 ” 列 都 相同 的 行 ， 将 依据 “第 三 关键 字 ” 的 列 进行 
排序 。 


5.4.2 表格 数据 的 简单 计算 











Word 表格 还 提供 了 一 些 简单 的 计算 功能 ， 如 图 5-18 所 示 ， 将 插入 点 定位 到 最 后 一 行 
企业 数量 合计 的 单元 格 内 ， 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 的 “公式 ”按钮 ， 弹 
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出 “公式 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 将 自动 出 现 求 和 的 计算 公式 “=SUM(ABOVE)” 其 中 SUM 
是 求 和 函数 , ABOVE 表示 要 求 和 的 数据 位 于 目前 单元 格 的 “上 方 ”所 有 单元 格 (而 LEFT、 
RIGHT 和 BELOW 分 别 表示 数据 位 于 左边 、 右 边 和 下 方 的 单元 格 )。 再 在 “编号 格式 ”中 
选择 “0”， 以 保留 整数 〈0 为 数字 占 位 符 ， 又 如 0.00 表示 保留 2 位 小 数 )。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 在 此 单元 格 中 计算 出 总 和 结果 5287。 采 用 同样 的 方法 ， 在 最 后 一 行 百分比 合计 单元 格 内 
也 插入 公式 “=SUM(ABOVE)*100”, “编号 格式 ”选择 为 0%， 则 计算 出 的 结果 为 100%。 
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图 5-17 ”使 用 “排序 ”对 话 框 为 表格 排序 〈 转 素材 5-2 编辑 表格 .docx) 
忆 了 1 司 
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图 5-18 ”表格 计算 〈 转 素材 5-7 表格 计算 .docx) 


除 求 和 外 ， 在 “公式 ”对 话 框 的 “粘贴 函数 ”下 拉 列 表 中 还 可 选择 其 他 计算 方式 ， 如 
计算 左 侧 各 列 数据 的 平均 值 ， 公 式 为 “=AVERAGE(LEFT)” 如 计算 上 方 各 行 单元 格 相 乘 ， 
则 公式 为 “=PRODUCT(ABOVE)”。 
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输入 计算 公式 时 ， 既 可 使 用 LEFT、RIGHT、ABOVE、BELOW 等 指定 数据 所 在 的 单元 格 ; 也 可 像 
Excel 那样 ， 使 用 “字母 + 数字 "的 方式 引用 单元 格 : 表格 的 “ 行 ” 用 数字 1 , 2 , 3…… 表 示 ， 表格 的 “ 列 ” 
用 A、B、C…… 表 示 , 单元 格 则 用 AL1、A2、B1、B2 等 表示 。 例 如 ,要求 G2 与 F2 的 差 ， 可 输入 公式 为 
“=G2-F2”( 可 直接 进行 加 、 减 、 乘 、 除 运算 ， 不 必 使 用 画 数 ) 

要 表示 单元 格 区 域 ,应 用 冒号 ( : ) 将 表格 区 域 中 的 首 个 单元 格 名 称 和 最 后 一 个 单元 格 名 称 连 接 起 来 。 
例如 ,同一 列 中 C2、C3、C4 组 成 的 单元 格 区 域 可 表示 为 C2:C4 ,要求 这 三 个 单元 格 的 和 ,公式 可 表示 为 
“=SUM(C2:C4)”。 而 用 逗号 ( , ) 则 表示 不 连续 的 区 域 ， 如 要 求 B2、D2、F2 三 个 单元 格 的 和 ， 公式 可 表 
示 为 “=SUM(B2,D2,F2)”。 

在 单元 格 中 的 计算 公式 也 属于 域 。 如 果 还 要 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 公式 ， 可 以 将 
公式 复制 、 粘 贴 到 其 他 单元 格 。 然 而 ， 粘 贴 后 ， 还 要 更 新 域 ， 完 成 其 他 单元 格 中 的 计算 。 
方法 是 ， 选中 那些 单元 格 ， 然 后 按 F9 键 更 新 域 。 如 果 在 计算 后 要 将 计算 结果 转换 为 普通 
文本 《而 不 是 域 的 状态 )， 可 选中 那些 单元 格 ， 按 Ctrl+Shift+F9 组 合 键 。 





5.5 图 表 
5.5.1 创建 图 表 


将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 图 表 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 “ 图 
表 ” 按 钮 王 ， 弹出 如 图 5-19 所 示 的 “插入 图 





表 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 一 种 图 表 类 型 ， |= 
如 “ 柱 形 图 ”中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”， 单 击 “ 确 | 训 Ta [| [La [本 | [山本 
定 ” 接 钮 , 则 在 Word 文 档 中 立即 出 现 了 一 张 | 下 ”| 驮 师 大 中 明明 | 








图 表 ， 且 Word 自动 启动 了 Excel 软件 , 在 | ss ey | | a Lah AA 
Excel 窗口 的 表格 中 也 已 经 包含 了 一 些 示例 【eesmm | |b| Ws| Ish| JAA| Jp 
数据 。Word 文档 中 的 图 表 就 是 根据 这 些 示例 | 23 县 ||# 
数据 制作 出 来 的 。 虽 然 示 例 数据 并 非 所 需 ， | 。 本 | 医 
然而 可 以 修改 示例 数据 为 所 需 数据 。 随 着 数 | 过 ss | 喇 L 
据 的 修改 ，Word 文档 中 的 图 表 会 自动 变化 。 | Gi 十 [ER “人 RS E 二 可 
因此 ， 只 要 在 Excel 窗口 中 将 数据 修改 完成 ， 
则 Word 文档 中 的 图 表 也 就 制作 完成 了 。 这 种 图 5-19 “插入 图 表 ” 对 话 框 
通过 “修改 数据 ”而 非 “ 重 头 新 建 ”的 方式 创建 图 表 非 常 直观 、 方 便 〈 称 为 以 工作 成 果 为 
导向 的 用 户 界面 )。 

要 修改 数据 ， 将 鼠标 指针 移动 到 Excel 表格 数据 区 右 下 角 的 _J 上 ， 当 指针 变 为 % 形 时 
拖 动 鼠 标 调整 数据 区 的 大 小 (如 调整 为 6 行 8 列 ; 可 删除 区 域外 的 内 容 )， 再 将 所 需 数据 输 
入 或 粘贴 到 数据 区 内 ， 如 图 5-20 (b) 所 示 。 修改 数据 后 ，Word 文档 中 的 图 表 如 图 5-20 (a) 
所 示 。 

图 5-20 (a) 图 表 的 横 轴 为 班级 ， 不 同 颜色 的 柱 形 〈 称 为 数据 系列 ) 代表 不 同 的 科目 。 
如 希望 使 横 轴 为 科目 、 不 同 柱 形 代表 班级 ， 选 中 图 表 后 ， 在 “图 表 工 具 | 设计 ”选项 卡 “ 数 
据 ” 组 中 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 ， 切 换 后 的 图 表 如 图 5-21 所 示 。 
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(a) 在 Word 文档 中 插入 的 图 表 (b) 在 Excel 窗口 中 输入 数据 


图 5-20 ”通过 在 Excel 窗口 中 修改 数据 制作 图 表 ( 国 素材 5-8 图 表 .docx) 
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图 5-21 图 表 的 组 成 ( 国 素材 5-8 图 表 .docx) 


须 在 打开 的 状态 下 “切换 行 / 列 "按钮 才 可 用 。 如 果 关 闭 了 Excel 窗口 ;切换 行 / 
列 "按钮 就 变 厌 不 可 用 了 。 这 时 单 击 “编辑 数据 "按钮 重新 打开 Excel 窗口 ,就 可 
疑难 解答 。 以 "切换 行 / 列 ， 
Excel 窗口 是 由 Word 打开 的 ， 其 中 的 内 容 都 包含 在 Word 文档 中 。 因 此 ， 图 表 制 作 完 
成 后 ， 不 必 保 存 Excel 文档 ， 可 直接 关闭 Excel 窗口 ， 只 保存 Word 文档 即 可 。 
在 关闭 了 Excel 窗口 后 ， 如 还 希望 修改 数据 ， 可 在 “图 表 工具 | 设计 "选项 卡 " 数 据 "组 中 单 击 “ 编 辑 数据 ” 
按钮 ， 则 Word 会 重新 打开 Excel , 可 在 其 中 修改 数据 。 数 据 修 改 后 ， 图 表 会 自动 变化 更 新 。 
在 Word 文档 中 选中 图 表 ， 图 表 四 周 出 现 浅 灰色 边框 。 将 鼠标 指针 移动 到 边框 中 的 任 
一 控制 点 上 〔 如 、==、 如 等 )， 当 鼠标 指针 变 为 双向 第 头 时 拖 动 鼠 标 可 改变 图 表 大 小 。 
“图 表 工 具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 中 还 可 精确 设置 图 表 的 高 度 和 宽度 ， 如 图 5-21 所 示 。 


小: 为 什么 "切换 行 / 列 "按钮 是 灰色 的 不 可 用 ? 输入 图 表 数 据 的 Excel 窗口 必 
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动 识别 ， 因 此 ,一般 只 要 设置 了 正确 的 数据 ,就 可 创建 图 表 。 然 而 ， 在 创建 
图 表 后 ， 还 可 对 这 些 设 置 做 进一步 调整 。 在 "图表 工 具 | 设 计 "选项 卡 "数据 "组 中 
单 击 “ 选 择 数 据 "按钮 ,打开 “选择 数据 源 " 对 话 框 。 在 对 话 框 中 可 对 图 表 中 的 各 
系列 再 进行 修改 、 删 除 ， 或 添加 新 系列 ， 以 及 设置 水 平 标签 等 。 


分 人 图 表 包 含 的 数据 系列 、 数 据 系列 的 名 称 、 各 分 类 标签 名 称 等 可 由 系统 自 


高 手 进 阶 


5.5.2 ”图表 布局 


选 定 图 表 后 ， 功 能 区 将 出 现 3 个 选项 卡 :“ 图 表 工 具 | 设 计 ”“ 图 表 工 具 | 布局 ”和 “图 表 
工具 | 格式 ”。 通 过 这 3 个 选项 卡 中 的 按钮 ， 可 对 图 表 进 行 各 种 编辑 和 修改 。 


5.5.2.1 选中 图 表 


单 击 图 表 上 的 空白 位 置 ， 图 表 四 周 出 现 浅 灰色 的 边框 ， 表 示 选 中 了 图 表 〈 选 中 整个 图 
表 区 )， 这 时 可 对 图 表 整 体 进行 修改 。 

要 对 图 表 内 的 元 素 进行 修改 , 还 要 选中 图 表 内 的 具体 元 素 。 如 图 5-21 所 示 ， 组 成 图 表 
的 各 项 元 素 主要 有 以 下 内 容 。 

(1) 图 表 区 : 包含 图 表 图 形 及 标题 、 图 例 等 所 有 图 表 元 素 的 最 外 围 矩 形 区 域 。 

(2) 绘图 区 : 是 图 表 区 的 一 部 分 ， 是 仅 包含 图 表 主 体 图 形 的 矩形 区 域 。 

(3) 图 表 标 题 : 用 来 说 明 图 表 内 容 的 标题 文字 。 

(4) 坐标 轴 和 坐标 轴 标 题 : 坐标 轴 是 标识 数值 大 小 及 分 类 的 水 平 线 和 垂直 线 ， 也 是 
定 绘图 区 的 线条 。 坐 标 轴 上 有 标定 数值 的 刻度 ， 用 作 度 量 参照 。 一 般 图 表 都 有 横 坐 标 轴 和 
纵 坐 标 轴 。 通常 , 横 坐 标 轴 指 示 分 类 , 纵 坐 标 轴 指示 数值 。 有 些 图 表 还 有 次 要 横 坐 标 轴 (一 
般 位 于 图 表 上 方 )、 次 要 纵 坐 标 轴 (一 般 位 于 图 表 右 侧 )， 三 维 图 表 还 有 竖 坐 标 轴 〈Z 轴 )， 
饼 图 和 圆 环 图 没有 坐标 轴 。 在 坐标 轴 上 可 添加 标题 ， 用 来 说 明 坐 标 轴 的 分 类 及 内 容 ， 如 图 
5-21 所 示 的 横 坐 标 轴 的 标题 是 “科目 ”， 纵 坐标 轴 的 标题 是 “分 数 ”。 

(5) 数据 系列 : 创建 图 表 的 原始 数据 的 一 行 〈 或 一 列 ) 数据 构成 一 组 数据 系列 ， 由 数 
据 标 记 组 成 ， 一 个 数据 标记 一 般 对 应 一 个 单元 格 。 图 表 可 有 一 组 或 多 组 数据 系列 〈 饼 图 只 
有 一 组 数据 系列 )， 多 组 数据 系列 之 间 常 用 不 同 图 案 、 颜 色 或 符号 区 分 。 例 如 ， 在 图 5-21 
所 示 的 图 表 中 ,“1 班 平均 分 ”“2 班 平均 分 ”“3 班 平均 分 ”“ 年 级 平均 分 ”“ 年 级 最 高 分 ” 
是 5 组 数据 系列 。 

(6) 数据 标签 : 标记 在 图 表 上 的 文本 说 明 , 可 在 图 表 上 标记 数据 值 的 大 小 (如 107.9)， 
也 可 标记 数据 值 的 分 类 名 称 ( 如 “语文 ”)， 或 系列 名 称 〈( 如 “1 班 平均 分 ”)。 

(7) 图 例 : 指出 图 表 中 的 不 同 符号 、 颜 色 或 形状 代表 的 内 容 。 图 例 由 两 部 分 组 成 : 四 
图 例 标 示 ， 即 不 同 颜色 的 小 方块 ， 代 表 数 据 系列 ; @@ 图 例 项 ， 即 对 应 的 数据 系列 名 称 ， 一 
种 图 例 标 示 只 能 对 应 一 种 图 例 项 。 

(8) 网 格 线 : 贯穿 绘图 区 的 线条 ， 是 坐标 轴 上 刻度 线 的 延伸 ， 用 于 估算 图 上 数据 系列 
大 小 的 标准 。 

在 三 维 图 表 中 还 有 背景 墙 和 基底 ， 背 景 墙 用 于 显示 图 表 的 维度 和 边界 ; 基底 是 三 维 图 表 下 方 的 填充 
区 域 ， 相当 于 图 表 的 底座 。 三 维 图 表 有 两 个 背景 墙 和 一 个 基底 。 

单 击 图 表 内 的 某 一 元 素 可 单独 将 其 选 定 。 在 选 定数 据 标记 时 ， 单 击 一 个 图 案 ( 数 据 标 
记 ) 将 选 定 整 个 数据 系列 ， 再 次 单 击 该 图 案 才 能 将 其 单独 选 定 。 也 可 在 “图 表 工 具 | 布 局 ” 
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(或 “格式 ”) 选项 卡 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 的 “图 表 元 素 ” 下 拉 框 中 选择 ， 如 图 5-22 所 示 。 
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图 5-22 ”选中 图 表 元 素 和 设置 图 表 标题 


5.5.2.2 ”设置 图 表 标 题 


选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 | 布局 ”选项 卡 “标签 ”组 中 单 击 “ 图 表 标 题 ”按钮 ， 从 下 拉 
菜单 中 选择 一 种 放置 标题 的 方式 ， 如 “图 表 上 方 ”如 图 5-22 所 示 。 然 后 在 图 表 标 题 的 文 
本 框 中 删除 “图 表 标 题 ” 文 字 并 输入 自己 的 标题 内 容 即 可 。 

选中 图 表 标题 ， 用 “开始 "选项 卡 “字体 "组 中 的 按钮 可 设置 标 题 文 字 的 字体 。 在 “图 表 工 具 | 布 局 "( 或 " 格 
式 ") 选 项 卡 “ 当 前 所 选 内 容 "组 中 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 "按钮 , 打开 “设置 图 表 标 题 格式 "对 话 框 ， 可 设置 标 
题 的 填充 、 边 框 颜色 、 边 框 样式 、 阴 影 、 发 光 、 柔 化 边缘 、 三 维 格式 等 。 

【真题 链接 5-18】 为 了 更 好 地 介绍 公司 的 服务 与 市 场 战 略 ， 市 场 部 助理 小 王 需要 协助 制作 完成 
公司 战略 规划 文档 ， 请 打开 文档 Word.docx， 按 要 求 修改 ， 并 以 该 文件 名 保存 。 

在 文档 的 第 4 个 段落 后 〈 标 题 为 “目标 ”的 段落 之 前 ) 插入 一 个 空 段 落 ， 并 按照 下 面 的 数据 方 
式 在 此 空 段落 中 插入 一 个 折线 图 图 表 ， 将 图 表 的 标题 命名 为 “公司 业务 指标 ”。 

销售 额 。 成 本 利润 





2010 年 43 2.4 1.9 
2011 年 63 Sl 12 
2012 年 ”59 3.6 2 
2013 年 ”7.8 3 4.6 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
jx 
a b> 1 a 站 EE 











这 
四 





2 到 > 
四 
可 前 5 行 、 前 4 列 


5.5.2.3 ”设置 坐标 轴 和 坐标 轴 标 题 


可 以 设置 是 否 在 图 表 中 显示 坐标 轴 以 及 显示 的 方式 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 | 布 局 ” 
选项 卡 “ 坐 标 轴 ” 组 中 单 击 “ 坐 标 轴 ”按钮 ， 选 择 “ 主 要 横 坐 标 轴 ” 或 “主要 纵 坐 标 轴 ? 
从 级 联 菜单 中 选择 所 需 选 项 ， 如 图 5-23 (a) 所 示 。 
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还 可 为 坐标 轴 添 加 标题 。 在 “布局 ”选项 卡 “标签 ”组 中 单 击 “ 坐 标 轴 标 题 ” 按 钮 ， 
选择 “主要 横 坐 标 轴 标 题 ”或 “主要 纵 坐 标 轴 标 题 ” 级 联 菜单 中 的 选项 ， 如 图 5-23 (b) 
所 示 ， 然 后 在 图 表 的 坐标 轴 标 题 文 本 框 中 输入 内 容 即 可 。 


















后 -8 图 表 .docx - Microsoft Word [大 材 5-8 图 雪 docx - Microsoft Word 法 二 四 ey 
击 局 引用 。 邮件 。 宗 网 。 视图 | 设计 | 布局 | 格式 引用 部件 市 网 视 四 | 设 | 布局 | 柯 式 | 
fi 无 | Ma Mae- 
0 ras 地 镍 种 四 | ls 站 
a 国生 
副 四 加 主要 机 村 铀 (H) ， 下 县 加 | 













ee] 
[| 显示 无 标 答 或 刻度 线 的 坐标 
轴 
-| 显示 从 右 向 左 坐 标 轴 


天 | 量 示 再 标签 的 从 右 向 左 坐 标 
四 年 级 平均 分 














“0 
其 他 主要 楼 举 标 加 选项 (M).. 年 级 最 高 分 20 
0 加 
语文 数学 英语 生物 地 理 历史 政治 语文 数学 碳 | 一 一 
RE 到 其 他 二 要 纵 尼 标 外 村 时 项 (VW).。 由 
于 | 站 加 
(a) 设置 图 表 的 坐标 轴 (b) 设置 图 表 的 坐标 轴 标题 


图 5-23 设置 图 表 的 坐标 轴 和 坐标 轴 标 题 


选中 横 坐 标 轴 或 纵 坐 标 轴 ， 在 “图 表 工具 | 布局 ”( 或 “格式 ”) 选项 卡 “ 当 前 所 选 内 容 ” 
组 中 单 击 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 或 右 击 坐 标 轴 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 
式 ” 命 令 ， 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 可 对 坐标 轴 的 数值 范围 、 刻 度 线 以 及 填充 、 
线条 等 进行 详细 设置 。 图 5-24 (a) 为 对 纵 坐 标 轴 打 开 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 设置 “最 小 值 ”为 60.0,“ 最 大 值 ”为 120.0,“ 主 要 刻度 单位 ”为 10.0 后 的 效果 
如 图 5-24 (b) 所 示 。 











业 标 铀 选 页 “| | 坐标 轴 选 项 































































































数字 最 小 值 由 自动 如 加 固定 由 [60.0 
填充 最 大 值 息 自动 中 回国 宪 W li20.0 
A 主要 刻 订单 位 ， 个 自动 0) 局 固定 列宁 
EE 人 
ti 人 自动 O) 刁 因 证 @) [20 
于 并 W) 基 四 加 期 末 各 班 平均 成 绩 
发 光 和 淋 化 过 综 | | 显示 单位 wW， 玩 [E 120 57 
三 给 相 式 口 在 图 夫 上 显示 记 度 单位 标 丛 @) 7 
让 广 主要 刘 计 线 类 型 四 | 外 部 [G: 110 十 一 生生 
次 要 刻度 线 类 型 中 元” [= 
慰 轴 标 轴 过 [一 1 
= = 让 虽 班 平均 分 
外 自动 O) 2 班 平均 分 
旧业 机 值 加 ， 本 3 班 平均 分 
曙 年 级 平均 分 
70 唱 年 级 最 高 分 
60 
语文 数学 英语 生物 地 理 历史 政治 
(a) 设置 纵 坐标 轴 的 最 小 值 、 最 大 值 、 主 要 刻度 单位 (b) 设置 后 的 效果 


图 5-24 设置 纵 轴 坐标 轴 格 式 
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5.5.2.4 ”设置 网 格 线 


贯穿 绘图 区 的 线条 称 为 网 格 线 ， 它 们 是 坐标 轴 上 刻度 线 的 延伸 ， 起 到 估算 图 上 数据 值 
大 小 的 作用 。 从 横 轴 或 纵 轴 都 可 以 延伸 出 纵向 或 横向 的 网 格 线 〈 如 果 有 次 坐标 轴 ， 从 次 坐 
标 轴 也 可 延伸 出 网 格 线 )。 要 设置 网 格 线 的 位 置 , 应 设置 坐标 轴 的 主要 刻度 单位 或 次 要 刻度 
单位 。 要 设置 网 格 线 的 有 无 或 线条 线 型 等 格式 ， 在 “图 表 工具 | 布局 ”选项 卡 “坐标 轴 ?” 组 
中 单 击 “ 网 格 线 ” 按 钮 ， 再 从 下 拉 菜 单 及 其 下 级 菜单 中 选择 所 需 选 项 。 


5.5.2.5 ”设置 图 例 


上 例 图 表 的 图 例 位 于 绘图 区 右 侧 , 要 调整 图 例 的 位 置 , 在 “图 表 工 具 | 布 局 ”选项 卡 “ 标 
签 ” 组 中 单 击 “ 图 例 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 选 项 ， 如 “在 底部 显示 图 例 ”， 图 例 将 
位 于 绘图 区 下 方 且 绘图 区 会 自动 调整 大 小 ， 以 适应 新 布局 ， 如 图 5-25 所 示 。 
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图 5-25 设置 图 表 的 图 例 、 数 据 标签 和 趋势 线 


右 击 图 例 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 例 格式 ”命令 ,打开 “设置 图 例 格 式 ” 对 话 框 ， 
可 设置 图 例 填充 、 边 框 、 阴 影 等 格式 效果 。 
要 删除 图 例 ， 从 单 击 “ 图 例 ” 按 钮 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ” 即 可 。 


5.5.2.6 ”添加 数据 标签 


将 系列 的 具体 数值 (或 分 类 名 、 系 列 名 等 ) 标注 到 图 表 上 ， 称 数据 标签 。 应 用 数据 标 
签 时 ， 所 选 图 表 元 素 不 同 ， 则 数据 标签 被 应 用 到 的 范围 就 不 同 。 如 果 选 定 了 整个 图 表 ， 则 
数据 标签 将 被 应 用 到 图 表 的 所 有 数据 系列 ; 如果 只 选 定 了 某 个 数据 系列 ， 则 数据 标签 只 被 
应 用 到 所 选 数据 系列 ， 如 果 只 选 定 了 数据 系列 中 的 某 个 数据 点 ， 则 数据 标签 只 被 应 用 到 该 

选中 要 应 用 数据 标签 的 图 表 元 素 ， 在 “图 表 工 具 | 布局 ”选项 卡 “ 标 签 ”组 中 单 击 “ 数 
据 标签 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 位 置 即 可 添加 数据 标签 〈 对 不 同 图 表 类 型 可 有 不 同 
的 选项 )， 如 图 5-25 所 示 。 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ”在 弹出 的 “设置 数据 
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标签 格式 ”对 话 框 中 还 可 对 数据 标签 进行 详细 设置 ， 如 显示 “ 值 ” 显示 “类 别名 称 ” 或 显 
示 “ 系 列 名 称 ” 等 。 对 不 同类 型 的 图 表 ， 该 对 话 框 中 的 内 容 略 有 不 同 。 如 图 5-26 所 示 ， 为 
对 应 一 个 饼 图 的 对 话 框 ， 相 比 柱 形 图 ， 在 饼 图 上 还 可 标记 “百分比 ”和 “显示 引导 线 ” 在 
对 话 框 中 切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 可 设置 数据 标签 的 格式 ， 如 保留 的 小 数位 数 、 百 分 比 格 
式 、 日 期 格式 等 。 
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图 5-26 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 


【真题 链接 5-19】 文档 Word.docx 是 一 篇 从 互联 网 上 获取 的 文字 资料 ， 请 基于 标题 “(三 ) 咨询 
情况 ”下 的 表格 数据 ， 在 表格 下 方 插入 一 个 饼 图 ， 用 于 反映 各 咨询 形式 所 占 比 例 ， 要 求 在 饼 图 中 仅 
显示 百分比 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 

合计 + 


请 图 
NR E25 
一 
不 选 第 3 列 、 最 后 一行 回 显示 引导 线 如 


【真题 链接 5-20】 财 务 部 助理 小 王 需要 协助 公司 管理 层 制作 本 财 年 的 年 度 报告 ， 请 在 “产品 销 
售 一览 表 ”段落 区 域 的 表格 下 方 插入 一 个 产品 销售 分 析 图 , 图 表 样式 请 参考 “分 析 图 样 例 jpg” 文件， 
并 将 图 表 调 整 到 与 文档 页 面 宽度 相 匹配 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


i ve 二 LS, 









前 4 行 、 前 2 列 














图 表 

| : 
过 | 复合 冬 斌 图 1 d 第 二 蛤 图 区 包含 景 后 一 个 EE) 
Sa 2 第 后 一 国 位 





5.5.2.7 ”添加 趋势 线 


在 图 表 中 添加 趋势 线 ， 可 显示 数据 趋势 ， 这 种 分 析 也 称 回归 分 析 。 通 过 趋势 线 ， 可 以 
帮助 预测 未 来 值 〈 例 如 ， 在 每 年 销量 的 柱 形 图 中 ， 某 产品 在 过 去 几 年 的 销量 逐年 上 升 ， 则 
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绘制 一 条 斜 问 上 的 趋势 线 表 示 上 升 趋势 ， 可 预测 将 来 一 年 的 销量 还 会 继续 上 升 )。 单 击 “ 图 
表 工具 | 布局 ”选项 卡 “ 分 析 ” 组 的 “趋势 线 ” 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 趋势 线 ， 如 “ 线 
性 趋势 线 ” 如 图 5-25 所 示 。 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 要 添加 趋势 线 的 系列 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 《图 中 仅 显示 趋势 线 功能 ， 本 例 中 的 图 表 并 未 实际 添加 趋势 线 )。 


5.5.2.8 设置 图 表 布局 和 样式 


“图 表 工 具 | 设计 ”选项 卡 “ 图 表 布局 ”组 中 提供 了 很 多 预 设 的 图 表 布 局 ， 可 用 于 快速 
设置 图 表 中 的 各 元 素 及 其 位 置 ， 这 比 前 面 介绍 的 分 步 设置 图 表 的 方法 更 方便 。“ 图 表 样式 ” 
组 中 还 提供 了 很 多 预 设 的 图 表 样式 ， 用 于 快速 美化 图 表 。 

5.5.2.9 设置 图 表 区 和 绘图 区 


在 "图 表 工具 | 布局 或 "格式 ") 选项 卡 "当前 所 选 内 容 " 组 的 “图 表 元 素 " 下 拉 框 中 选择 "图 表 区 ", 然后 单 击 
“设置 所 选 内 容 格式 "按钮 ， 在 弹出 的 "设置 图 表 区 格式 "对 话 框 中 可 设置 图 表 区 的 填充 、 边 框 颜 色 、 边 框 样 























式 等 ， 如 在 "填充 "中 选择 “图片 或 纹理 填充 " 再 单 击 * 文 件 "按钮 辣 日 Di sleds Weenwed 
还 可 使 用 一 张 图 片 填充 图 表 区 ， 并 可 拖 动 滑 块 设置 图 片 的 透明 [一 ee 
度 ,使 图 片 自然 融入 图 表 中 。 rn 轨 国 国 时 
设置 绘图 区 格式 的 方法 与 此 类 似 : 在 “当前 所 选 内 容 "组 的 -rass A 
“图 表 元 素 " 下 拉 框 中 选择 "绘图 区 ”, 再 单 击 "设置 所 选 内 容 格式 A mest 
按钮。 KS LD? LAD 
对 三 维 图 表 ， 还 可 单 击 该 选项 卡 "背景 "组 的 “图 表 背 景 墙 " 
按钮 ， 或 "图 表 基底 "按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 相应 选项 对 图 表 
背景 墙 或 图 表 基底 的 格式 进行 设置。 
除 图 表 固有 的 元 素 外 ， 还 可 在 图 表 中 自行 任意 添 和 
加 图 片 、 形 状 、 文 本 框 等 元 素 ， 丰 富 图 表 的 内 容 。 在 人 


“图 表 工具 布局 ” 选项 卡 “ 插 入 ”组 中 单 击 “ 图 片 "“ 形 
状 ” 或 “绘制 文本 框 ”按钮 ， 如 图 5-27 所 示 ， 然 后 可 。 图 527 向 图 表 中 添加 其 他 形状 元 素 
将 相应 元 素 插入 到 图 表 区 ， 这 与 在 文档 中 操作 的 方法 

一 致 (第 6 章 将 介绍 在 文档 中 插入 图 片 或 绘制 形状 的 方法 )。 与 在 文档 中 插入 不 同 的 是 ， 这 
些 元 素 将 成 为 图 表 的 一 部 分 ， 且 无 法 被 拖 外 到 图 表 。 区 外 。 


5.5.3 ”数据 系列 格式 





5.5.3.1 更 改 系 列 图 表 类 型 


创建 图 表 时 ， 可 以 选择 图 表 类 型 。 创建 图 表 后 ， 如 果 还 希望 改变 图 表 类 型 选中 图 表 ， 
单 击 “ 图 表 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 “ 类 型 ”组 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 袁 ， 弹 出 “更 改 图 表 
类 型 ”对 话 框 (类 似 于 图 5-19 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 )， 另 选 一 种 图 表 类 型 就 可 以 了 。 

在 同一 个 图 表 中 还 可 以 同时 使 用 两 种 或 两 种 以 上 的 图 表 类 型 ， 这 称 为 更 改 系列 图 表 类 
型 。 例 如 ， 在 上 例 图 表 中 选中 “年 级 最 高 分 ”的 数据 系列 ， 然 后 再 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ” 
按钮 天 由 ， 从 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 选择 “折线 图 ”中 的 “ 带 数据 标记 的 折线 图 ” 单 
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击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 图 表 效果 如 图 5-28 所 示 。 其 中 ,“ 年 级 最 高 分 ”的 数据 系列 以 折线 图 显 
示 ， 其 他 系列 仍 以 柱 形 图 显示 。 


5.5.3.2 ”更改 数据 标记 形状 


在 图 5-28 的 折线 图 上 的 数据 点 是 以 * 型 表示 的 ， 要 改变 数据 点 的 形状 ， 在 图 表 中 选中 
“年 级 最 高 分 ”的 数据 系列 ， 然 后 在 “图 表 工 具 | 布 局 ”选项 卡 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 中 单 击 
“设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 左 侧 选择 “ 数 
据 标记 选项 ”， 青 在 右 侧 “ 内 置 ”的 “类 型 ”中 选择 标记 图 形 ， 如 X， 如 图 5-29 所 示 。 在 
该 对 话 框 的 左 侧 选 择 “ 标 记 线 颜色 ”“ 标 记 线 样式 ”等 还 可 进一步 设置 标记 形状 的 相应 
格式 。 



























































和 所 村 2 志 友 ”| | 目 自动 由 
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| 证 
发 光 和 衍化 边 纺 
| =# 式 
mm ] 班 平均 分 ee2 班 平均 分 eee3 班 平均 分 
mm 年 织 平均 分 -年 级 景 高 分 Co 
图 5-28 更 改 “年 级 最 高 分 ”系列 的 图 表 类 型 图 5-29 更 改 数据 系列 中 的 数据 标记 


5.5.3.3 ”添加 次 坐标 轴 


在 同一 图 表 中 可 以 同时 包含 两 个 横 坐 标 轴 、 两 个 纵 坐 标 轴 ， 其 中 一 个 称 主要 横 〈 纵 ) 
坐标 轴 ， 另 一 个 称 次 要 横 〈 纵 ) 坐标 轴 。 次 要 坐标 轴 可 以 具有 与 主 坐 标 轴 不 同 的 刻度 单位 ， 
当 图 表 包含 的 多 个 数据 系列 有 不 同 的 数值 范围 ， 要 反映 不 同 的 信息 时 ， 次 要 坐标 轴 就 很 有 
用 了 。 

例如 ， 如 图 5-30 所 示 ， 其 中 系列 “网 民 数 ”使 用 左 侧 的 主要 纵 坐标 轴 ， 系 列 “互联 网 
普及 率 ”使 用 右 侧 的 次 要 纵 坐标 轴 。 因 为 “网 民 数 ” 需 要 0 一 70 000 范围 的 纵 坐 标 轴 ， 而 
“互联 网 普及 率 ” 的 值 为 0.0 一 0.6 的 小 数 ， 二 者 无 法 在 同一 坐标 轴 上 统一 范围 和 刻度 ， 而 采 
用 主要 、 次 要 两 个 坐标 轴 ， 就 可 以 分 别 设置 不 同 的 数值 范围 和 刻度 了 。 

要 使 某 数据 系列 使 用 次 坐标 轴 ， 选 中 该 数据 系列 后 ， 在 “图 表 工具 | 布局 ”选项 卡 
“当前 所 选 内 容 ” 组 中 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 
框 。 在 对 话 框 的 左 侧 选 择 “ 系 列 选项 ” 再 在 右 侧 选择 “次 坐标 轴 ” 选 项 即 可 ， 如 图 5-30 
所 示 。 
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图 5-30 设置 普及 率 百分比 的 系列 使 用 次 坐标 轴 


5.5.3.4 ”数据 系列 的 其 他 设置 


在 “期 末 各 班 平 均 成 绩 ” 的 图 表 中 ， 各 系列 均 为 同样 比例 的 分 数 ， 可 以 使 用 同一 坐标 
轴 统 一 范围 和 刻度 。 然 而 ， 若 将 “年 级 平均 分 ”数据 系列 设置 为 使 用 “次 坐标 轴 ”， 并 对 系 
列 进行 其 他 一 些 格式 设置 , 可 达到 图 5-31 所 示 的 效果 。 其 中 ,“ 年 级 平均 分 ”系列 使 用 “ 短 
划 线 ”的 虚线 框 、 无 填充 颜色 ， 且 与 3 个 班级 平均 分 的 柱 形 形 状 履 盖 显 示 。 


























mm 1 班 平均 分 mm 2 班 平均 分 we 3 班 平均 分 
三 -年 级 平均 分 一 年 级 最 高 分 





图 5-31 “年 级 平均 分 ”系列 的 设置 效果 


设置 方法 如 下 : 选中 “年 级 平均 分 ”的 数据 系列 ， 同 样 单 击 “设置 所 选 内 容 格式 ” 按 
钮 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 设置 系列 位 于 “次 坐标 轴 ” 再 设置 分 
类 间距 为 “40%”， 如 图 5-32 (a) 所 示 。 这 样 ,“ 年 级 平均 分 ”的 柱 形 形 状 间距 将 缩小 ， 同 
时 被 拉 宽 , 与 3 个 班级 平均 分 的 柱 形 形 状 覆盖 显示 。 在 对 话 框 中 继续 设置 填充 颜色 为 “无 ”， 
如 图 5-32 (b) 所 示 ; 设置 边框 颜色 为 “ 实 线 ” 如 图 5-32(c) 所 示 ， 设 置 边框 样式 的 短 
划 线 类 型 为 “ 短 划 线 ” 宽度 为 1.5 磅 ， 如 图 5-32 (d) 所 示 。 

再 设置 次 坐标 轴 的 刻度 与 主 坐 标 轴 的 刻度 相同 : 最 小 值 为 0， 最 大 值 为 120， 主 要 刻 
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度 单位 为 10， 并 隐藏 次 坐标 轴 的 标签 ， 即 设置 次 坐标 轴 的 标签 为 “无 ”对 话 框 可 参考 图 


5-24 (a)， 只 不 过 图 5-24 (a) 是 对 主 坐 标 轴 的 设置 ， 而 这 里 是 对 次 坐标 轴 的 设置 。 最 终 效 
果 如 图 5-31 所 示 。 
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5-32 ”设置 “年 级 平均 分 ”数据 系列 的 格式 


【真题 链接 5-21】 某 单位 的 办 公 室 秘书 小 马 接 到 领导 的 指示 ， 要 求 其 提供 一 份 最 新 的 中 国 互联 
网 络 发 展 状况 统计 情况 。 小 马 从 网 上 下 载 了 一 份 未 经 整理 的 原稿 ， 请 根据 第 二 章 中 的 表 1 内 容 生成 


一 张 如 示例 文件 chartpng 所 示 的 图 表 ， 插 入 到 表格 后 的 空 行 中 ， 并 居中 显示 。 要 求 图 表 的 标题 、 纵 
坐标 负 和 折线 图 的 格式 和 位 置 与 示例 图 相同 。 


【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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第 6 章 时 尚 靓 丽 小 清新 一 Word 的 图 文 混 排 


俗话 说 : 一 图 解 千 文 。 在 平面 媒体 的 表现 上 , 图形 的 感染 力 往往 胜 过 文字 的 千言 万 语 。 
在 文档 中 插入 适当 的 图 片 不 仅 能 丰富 版 面 ， 更 可 增强 表现 力 、 便 于 读者 理解 内 容 。 本 章 将 
介绍 如 何在 Word 文档 中 插入 图 片 、 剪 贴画 、 自 选 图 形 等 ， 还 将 介绍 制作 SmartArt 图 示 ， 
以 及 应 用 艺术 字 和 文本 框 等 方面 的 技巧 ， 让 你 的 文档 图 文 并 茂 、 更 加 亮丽 ! 


一 
6.1 图 片 
6.1.1 插入 图 片 


将 插入 点 定位 到 文档 中 要 插入 图 片 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 “ 图 
片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 图 片 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 插入 文 
件 中 的 图 片 ， 如 图 6-1 所 示 。 


(CIE CE J Wl .1 本 和 图 rdoce - Mcrosoft Word [ma on 
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图 6-1 插入 图 片 ( 国 素材 6-1 插入 图 片 .docx) 


要 插入 文件 中 的 图 片 ， 还 可 在 文件 夹 中 选中 图 片 文件 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 再 到 Word 文档 中 按 
CtrltV 组 合 键 粘贴 ， 直 接 将 图 片 插入 到 文档 中 。 

Word 系统 内 部 还 提供 了 很 多 前 贴画。 在 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 “ 剪 贴画 ” 
按钮 ， 弹 出 “剪贴 画 ” 任 务 窗 格 ， 在 其 中 输入 与 剪贴 画 相关 的 描述 单词 、 词 组 或 文件 名 ， 
单 击 “搜索 ” 按 钮 找到 前 贴画。 再 单 击 需要 的 前 贴画 ， 即 可 将 剪贴 画 插入 到 文档 中 。 

还 可 以 截取 计算 机 上 打开 窗口 的 外 观 作为 图 片 插入 到 Word 文档 中 。 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 “ 揪 图 ”组 的 “屏幕 截图 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 要 截取 的 程序 窗口 ， 即 可 将 程序 
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窗口 的 运行 画面 截图 作为 图 片 插入 到 文档 中 。 如 果 选 择 “ 屏 幕 剪辑 ”命令 ， 当 屏幕 变 灰 且 
鼠标 指针 变 为 十 形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠标 ， 可 在 屏幕 上 截取 任意 部 分 范围 的 截图 。 
要 删除 文档 中 的 图 片 ， 单 击 选中 图 片 ， 按 键盘 上 的 Delete 键 或 Backspace 键 即 可 。 
【真题 链接 6-1】 在 Word 文档 编辑 过 程 中 ， 如 需 将 特定 的 计算 机 应 用 程序 窗口 画面 作为 文档 的 
插图 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 使 所 需 画 面 窗口 处 于 活动 状态 ， 按 下 PrintScreen 键 ， 再 粘贴 到 Word 文档 指定 位 置 
B. 使 所 需 画 面 窗口 处 于 活动 状态 ， 按 下 Alt+PrintScreen 组 合 键 ， 再 粘贴 到 Word 文档 指定 位 置 
C. 利用 Word 插入 “屏幕 截图 ”功能 ， 直 接 将 所 需 窗口 画面 插入 到 Word 文档 指定 位 置 
D. 在 计算 机 系统 中 安装 截屏 工具 软件 ， 利 用 该 软件 实现 屏幕 画面 的 截取 














【真题 链接 6-2】 某 单位 的 办 公 室 秘书 小 马 接 到 领导 的 指示 ， 要 求 其 提供 一 份 最 新 的 中 国 互联 网 
络 发 展 状况 统计 情况 文档 。 小 马 从 网 上 下 载 了 一 份 未 经 整理 的 原稿 ， 请 帮助 他 将 考试 文件 夹 下 的 图 
片 picl.png 插入 到 书稿 中 用 浅 绿色 底 纹 标 出 的 文字 “调查 总 体 细 分 图 示 ” 上 方 的 空 行 中 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


话 入 | 引用 


图 片 更 由 本 
讶 这 总 体 如 从 图 示 。 人 Fe 


| 


6.1.2 编辑 图 片 


6.1.2.1 调整 图 片 大 小 


单 击 插入 到 文档 中 的 图 片 即 可 选中 它 。 选 中 图 片 后 , 图 片 周围 出 现 8 个 白色 的 控 点 @ 或 
日 ， 将 鼠标 指针 移动 到 控 点 上 时 ， 鼠 标 指针 会 变 成 各 种 方向 的 双 稍 头 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 
拖 动 鼠 标 即 可 沿 对 应 方向 缩放 图 片 大 小 ， 如 图 6-2 所 示 。 当 要 横向 或 纵向 缩放 图 片 时 ， 应 
拖 动 图 片 四 边 的 控 点 ， 当 要 保持 宽度 和 高 度 的 比例 缩放 图 片 时 ， 应 拖 动 图 片 四 角 的 控 点 。 
如 果 用 鼠标 拖 动 图 片上 方 的 绿色 控 点 ?， 还 可 任意 角度 旋转 图 片 。 


国 | 加 人 9-5 入 |= 票 财 6-1 揪 入 图 片 docx - Microsoft Word 
各 手 入 页 机 布局 引用 邮件 市 网 视 加 开发 I 内 | 从 式 
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图 6-2 调整 图 片 大 小 ( 国 素 材 6-1 插入 图 片 .docx) 
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如 需 更 精确 地 调整 图 片 大 小 ， 选 中 图 片 后 ， 可 在 “图 片 工 具 | 格 式 ” 选 项 卡 “ 大 小 ”组 
中 直接 输入 图 片 的 “高 度 ” 和 “宽度 ”数值 ， 如 图 6-2 所 示 。 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 旋 转 ” 
按钮 ， 可 直接 将 图 片 向 左 或 向 右 旋转 90”， 或 垂直 翻转 、 水 平 翻转 等 。 

单 击 “ 图 片 格式 | 工具 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 咏 ， 弹 出 “布局 ”对 
话 框 ， 如 图 6-2 所 示 ， 可 在 对 话 框 中 精确 设置 图 片 大 小 和 旋转 角度 。 如 选中 了 “锁定 纵横 
比 ” 则 更 改 “ 高 度 ” 值 的 同时 “宽度 ” 值 会 自动 变化 ， 以 适应 纵横 比 ， 更 改 “ 宽 度 ” 值 的 
同时 ,“ 高 度 ” 值 也 会 自动 变化 ， 以 适应 纵横 比 。 要 分 别 设置 “高 度 ” 和 “宽度 ” 值 为 固定 
大 小 ， 应 先 取消 选中 “锁定 纵横 比 ” 然后 再 分 别 设置 “ 高 度 ” 和 “宽度 ” 值 。 


6.1.2.2 ”图片 的 文字 环绕 方式 


默认 情况 下 ， 插 入 的 图 片 是 被 “嵌入 ”到 文档 的 正文 中 的 《图 片 在 文字 层 中 )， 这 种 
图 片 相当 于 文档 中 的 一 个 “文字 ” 这 使 很 多 操作 受到 限制 ， 如 只 能 像 移动 文字 一 样 在 文档 
的 正文 文字 范围 内 移动 图 片 ， 但 可 像 设 置 普通 文本 的 段落 一 样 ， 用 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 
组 的 “ 左 对 齐 ”“ 居 中 对 齐 ”“ 右 对 齐 ” 等 按钮 调整 整 段 〈 包 含 图 片 ) 的 水 平 对 齐 方式 。 

当 “ 嵌 入 型 "图 片 高 度 与 文字 高 度 不 一 致 时 默认 情况 下 在 段落 中 文字 的 底 端 将 与 图 片 的 底 端 对 齐 将 
图 片 也 看 成 段落 中 的 一 个 文字 ), 如 图 6-2 所 示 ， 插 入 的 图 片 与 “请 束 "文字 是 底 端 对 齐 的 。 通 过 "段落" 对话 
框 的 “中文 版 式 "选项 卡 的 "文本 对 齐 方式 "可 设置 图 片 和 文字 在 垂直 方向 上 的 对 齐 方式 ,如 图 6-3 所 示 。 





换行 
国 按 中 文 习 避 控制 首尾 字符 D) 请 束 ， 
固 允许 西 文 在 单词 中 间 换行 刀 
贺 允许 标点 溢出 边界 如 ,| ju 
六 
7 


字符 间距 
国 允许 行 首 标点 压缩 C) 


国 自动 调整 中 文 与 西 文 的 间距 下) 
国 自动 周 整 中 文 与 数字 的 间距 G) 
文本 对 齐 方式 由 ); 居中 

[ 呈 配 二 








图 6-3 在 “段落 ”对 话 框 中 设置 中 文 版 式 的 文本 对 齐 方式 





图 片 只 有 被 设置 为 “ 非 嵌 入 型 ”的 其 他 环绕 方式 (图 片 在 图 形 层 中 )， 才 能 在 文档 中 
被 任意 拖 动 位 置 ， 以 及 实现 与 正文 文字 的 “图 文 混 排 ”效果 。 
图 片 的 环绕 方式 见 表 6-1。 除 “嵌入 型 ”外 ， 其 他 环绕 方式 均 属 非 嵌 入 型 。 
选中 图 片 ， 在 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 组 中 单 击 “自动 换行 ”按钮 ， 从 下 拉 
菜单 中 选择 一 种 “ 非 嵌 入 型 ”的 环绕 方式 ， 如 “上 下 型 环绕 ”， 然 后 将 图 片 拖 动 到 文档 的 适 
当 位 置 ， 可 见 文档 正文 文字 已 围绕 图 片上 、 下 排版 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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图 6-4 图 片 的 环绕 方式 和 非 嵌 入 型 图 片 的 对 齐 设置 〈 转 素材 6-1 插入 图 片 .docx) 


环绕 方式 
嵌入 型 
四 周 型 环绕 


紧密 型 环绕 
穿越 型 环绕 
上 下 型 环绕 


衬 于 文字 下 方 
泽 于 文字 上 方 


表 6-1 图 片 的 环绕 方式 
功能 作用 
图 片 类 似 文档 正文 中 的 一 个 文字 字符 ， 图 片 只 能 在 正文 文字 区 域 范围 内 移动 
图 片 形成 一 个 矩形 的 无 文字 区 域 ， 文 字 在 图 片 四 周 环绕 排列 ， 图 片 四周 和 文字 之 问 有 
- 定 的 间隔 空间 
图 片 形 成 一 个 与 图 片 轮廓 相同 的 无 文字 区 域 〈 可 通过 设置 环绕 顶点 改变 此 区 域 的 形 
状 )， 文 字 密 布 在 图 片上 四周 ， 图 片 和 文字 之 间 的 间隔 空间 很 小 ， 图 片 被 文字 紧 紧 包围 
文字 密布 在 图 片 四 周 ， 类 似 于 紧密 型 环绕 ， 但 可 穿 过 图 形 的 空心 部 分 ， 适 用 于 空心 图 
形 也 可 通过 设置 环绕 顶点 改变 图 片 占据 的 “无 文字 区 域 ”的 形状 ) 
图 片 获 盖 的 “ 行 ”形成 无 文字 区 域 ， 文 字 只 位 于 图 片 的 上 部 和 下 部 
图 片 作 为 背景 ， 位 于 文字 下 方 ， 不 影响 文字 排列 
图 片 覆 盖 在 文字 的 上 方 遮挡 文字 ， 不 影响 文字 排列 


单 击 “自动 换行 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 布局 选项 ”打开 “布局 ”对 话 框 
并 切换 到 “文字 环绕 ”选项 卡 ， 如 图 6-5 所 示 。 在 对 话 框 中 可 详细 设置 环绕 方式 ， 以 及 设 


置 文字 允许 环绕 的 位 置 和 图 片 环 绕 时 距离 文字 的 距离 。 















元 十 区 | 
紧密 型 中 证 越 型 中 上 下 型 @) 
衬 于 文字 下 方 @) 浮 于 文字 上 方 ED) 
自动 换行 
加 两 边 信 ) 和 只 在 左 创 岂 和 只 在 右 他 四 ) 日 只 在 最 次 一 全 惧 ) 
距 正 文 
左 @ 0.32 划 米 这 


右 名 问世 大米 区 


























图 6-5 “布局 ”对 话 框 的 “文字 环绕 ”选项 卡 
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【真题 链接 6-3】 某 学 术 杂 志 的 编辑 徐 雅 去 需要 对 一 篇 关于 艺术 史 的 Word 格式 的 文章 进行 编辑 
和 排版 ， 请 帮助 她 保持 纵横 比 不 变 ， 将 图 1 到 图 10 的 图 片 宽 度 都 调整 为 10 厘米 ， 居 中 对 齐 并 与 下 
段 同 页 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 )? 


国 ND. 宽度 后 车 不、 对 齐 方式 @): | 居中 同样 方 ; 
.5 a 四 > 回绝 对 值 @) [到 汪 mo 同样 方法 
团 襄 定 纵横 比 作 i rma [人 


团 与 下 自 凤 页 多) 
6.1.2.3 ”调整 图 片 在 文档 中 的 位 置 


“ 柑 入 型 ”的 图 片 像 一 个 文字 ， 它 只 能 在 文档 区 域内 被 移动 位 置 。 但 图 片 像 文字 一 样 
也 位 于 一 个 段落 中 ， 可 通过 设置 该 段 的 段落 对 齐 方式 调整 图 片 在 页 面 中 的 水 平 对 齐 。 

“ 非 嵌入 型 ”图 片 可 通过 鼠标 拖 动 的 方法 ， 在 页 面 中 被 任意 移动 位 置 ， 而 不 只 局 限于 
仅 能 在 文字 区 域内 移动 。 如 果 文档 中 有 多 张 图 片 ( 非 嵌入 型 环绕 方式 ), 按 住 Ctrl 键 和 Shift 
键 的 同时 再 依次 单 击 每 张 图 片 ， 可 同时 选中 多 张 图 片 ， 然 后 拖 动 其 中 一 张 图 片 的 控 点 就 可 
同时 改变 所 有 选中 图 片 的 大 小 ， 拖 动 任意 一 张 图 片 的 移动 位 置 即 可 同时 移动 多 张 图 片 的 位 
置 (保持 各 图 相对 位 置 )。 

要 设置 “ 非 杠 入 型 ”图 片 相对 于 页 面 (或 页 边 距 ) 的 水 平 或 垂直 对 齐 方式 ， 应 通过 “图 
片 工具 | 格式 ”选项 卡 “排列 ”组 “对 齐 ” 按 钮 中 的 相应 命令 ， 如 图 6-4 所 示 。 

对 于 “ 非 嵌 入 型 ”的 图 片 ， 可 通过 对 话 框 精确 设置 图 片 位 置 。 右 击 图 片 ， 从 快捷 菜单 
中 选择 “大 小 和 位 置 ” 在 弹出 的 “布局 ”对 话 框 中 切换 到 “位 置 ”选项 卡 ， 如 图 6-6 所 示 。 
可 通过 指定 对 齐 方式 、 绝 对 位 置 、 相 对 位 置 等 多 种 方式 精确 调整 图 片 在 文档 中 的 位 置 。 例 
如 ,在 图 6-6 中 将 图 片 的 水 平 位 置 设置 为 “相对 位 置 : 相对 于 右边 距 10%”， 垂 直 位 置 设置 
为 “对 齐 方式 : 相对 于 页 边 距 顶 端 对 齐 ”。 
































CEIES 
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全 相对 位 置 [10% 图 概 持 四 [右边 中 日 
要 直 
昌 对 齐 方式 @) [而 鸯 挤 可 概 持 四 | 页 边 距 = 
上 绝对 位 置 ) [51 大米 TN | 到 [:] 
9 相对 位 置 了) 相对 于 O) | 现 面 | 
选项 
园 对 象 随 文字 称 动 中) 加 允许 重 又 0 
目 铝 定 标记 中 贱 表格 单元 格 中 的 版 式 避 ) 

Ca | a |] 

















图 6-6 “布局 ”对 话 框 的 “位 置 ”选项 卡 


对 于 “ 非 嵌 入 型 ”的 图 片 ， 还 可 通过 锚 定 标记 ,方便 地 将 图 片 与 某 段 文字 锁定 在 一 起 ， 
从 而 依据 文字 定位 图 片 的 位 置 。 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 的 “显示 /隐藏 编辑 标记 ” 
按钮 [ 判 ， 使 按钮 为 高 亮 状 态 。 这 时 选中 图 片 ， 即 可 见 图 片 附近 段落 左 侧 有 锚 定 标记 xjy， 指 
示 该 图 片 目前 与 此 段落 锚 定 ， 如 图 6-4 所 示 〈 只 有 图 片 周围 有 文字 ， 且 图 片 被 选中 时 ， 锚 
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定 标记 才 会 出 现 )。 当 移动 图 片 位 置 时 , 锁定 标记 将 跟随 移动 ， 并 自动 与 图 片 附近 的 其 他 段 
落 锚 定 ; 也 可 直接 拖 动 锚 定 标记 ， 将 图 片 与 其 他 段落 锚 定 。 

锚 定 标记 和 对 应 的 图 片 是 不 能 分 别 位 于 不 同 页 中 的 ， 图 片 与 它 所 绑 定 的 文字 始终 在 一 
起 ， 这 有 助 于 控制 图 片 位 于 的 页 面 。 控 制图 片 与 某 段 文字 锚 定 后 ， 锚 定 标记 和 图 片 都 会 位 
于 这 一 页 中 ;然后 ， 在 这 一 页 中 再 拖 动 图 片 微调 它 在 本 页 中 的 位 置 。 
如 果 希 望 图 片 与 某 段 文字 固定 地 锚 定 在 一 起 ， 而 不 希望 锚 定 标记 能 被 随意 改变 位 置 ， 
则 右 击 图 片 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “大 小 和 位 置 ” 在 打开 的 “布局 ”对 话 框 的 “位 置 ”选项 
卡 中 选中 “锁定 标记 ”， 单 击 “确定 ”按钮 。 可 见 ， 锚 定 标记 被 加 了 锁 头 形状 多 ， 表 示 错 
定 标记 已 被 锁定 ， 将 始终 与 本 段 锚 定 在 一 起 ， 不 能 再 与 其 他 段 的 文字 锚 定 。 

6.1.2.4 ”图 片 的 层 倒 顺序 


如 果 在 文档 中 插入 了 多 张 图 片 ， 图 片 与 图 片 之 间 就 有 “ 谁 在 谁 之 上 ”“ 谁 遮挡 谁 ” 的 
问题 ， 这 可 通过 图 片 层 登 顺 序 控制 (只 有 图 片 为 “ 非 嵌 入 型 ”环绕 方式 ， 才 能 设置 层 登 顺序 )。 
右 击 图 片 ， 从 快捷 菜单 中 调整 层 登 顺序 ， 如 “ 置 于 顶层 ” 如 图 6-7 所 示 ; 或 单 击 “图 片 工具 | 
格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 组 的 龟 区 -中 "| 按 钮 或 轧 -让 "按钮 。 图 片 的 层 登 顺序 见 表 6-2。 
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图 6-7 设置 图 片 的 层 车 顺序 〈 国 素材 6-2 图 片 层 登 顺序 .docx) 


表 6-2 图 片 的 层 倒 顺序 





图 片 层 又 顺序 功能 作用 

置 于 顶层 图 片 位 于 其 他 所 有 图 片 之 上 ， 遮 挡 其 他 图 片 
置 于 底层 图 片 位 于 其 他 所 有 图 片 之 下 ， 被 其 他 图 片 遮 挡 
上 移 一 层 将 图 片 的 层 侠 顺序 上 移 一 层 

下 移 一 层 将 图 片 的 层 苹 顺序 下 移 一 层 

泽 于 文字 让 办 图 片 位 于 文字 的 上 方 ， 庶 挡 文 字 

衬 于 文字 下 方 图 片 位 于 文字 的 下 方 ， 被 文字 遮挡 


如 果 图 片 被 置 于 其 他 图 片 下 方 或 文字 下 方 ， 就 不 容易 被 鼠标 选中 。 这 时 要 选中 图 片 ， 
可 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “选择 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 选 择 对 象 ” 命 


第 6 章 ”时尚 靓丽 小 清新 一 Word 的 图 文 混 排 155 


令 。 当 鼠标 指针 变 为 以 形 时 ， 将 只 能 选择 文档 中 的 图 形 对 象 ， 不 能 再 选择 文本 ， 这 样 即 使 图 形 
位 于 文字 下 方 ,也 能 选中 图 形 。 再 次 单 击 此 命令 ,鼠标 指针 恢复 为 ] 形 ,恢复 优先 选择 文本 状态 。 
如 果 从 “选择 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 命 令 ， 将 弹出 “选择 和 可 见 性 ” 
任务 窗 格 ， 如 图 6-8 所 示 。 窗 格 中 列 出 了 插入 点 所 在 页 中 的 所 有 图 形 ， 单 击 一 个 条 目 即 可 
选中 该 图 形 , 单 击 两 次 可 为 图 形 重 命名 。 而 单 击 各 条 日 右 侧 的 眼睛 图 标 到 可 隐藏 对 应 图 形 ， 
隐藏 图 形 后 图 标 变 为 空白 方 框 回 : 单 击 空白 方 框 又 恢复 显示 图 形 〈 只 对 非 嵌入 型 图 片 可 设 
置 隐藏 /显示 ， 妃 入 型 图 片 不 可 隐藏 /显示 )。 单 击 下 方 的 名 和 加 按钮 也 可 调整 层 登 顺序 。 
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图 6-8 “选择 和 可 见 性 ” 窗 格 
【真题 链接 6-4】 在 某 旅 行 社 就 职 的 小 许 为 了 开发 德国 旅游 业务 ， 在 Word 中 整理 了 介绍 德国 主 


要 城市 的 文档 ， 帮 助 他 在 标题 “波斯 坦 ” 下 方 显示 名 为 “会 议 图 片 ”的 隐藏 图 片 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


标题 下 的 内 容 列 
际 是 下 的 内 容 列 J [I J na 


6.1.2.5 ”剪裁 图 片 


利用 Word 对 图 片 的 剪裁 功能 ,可 将 插入 到 
文档 中 的 图 片 去 除外 周 的 一 部 分 。 选 中 图 片 ， 
在 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 “大 小 ”组 中 单 击 z- 国 国 qt- 
“剪裁 ” 按钮。 图 片 四 周 的 控 点 变 为 黑色 的 前 裁 ee | 
控 点 ， 将 鼠标 指针 移动 到 剪裁 控 点 上 ， 当 指针 , -> 
变 为 倒 T 形 或 直角 形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 即 
可 切 去 图 片 中 的 外 周 部 分 ， 如 图 6-9 所 示 。 单 
击 文档 空白 处 完成 剪裁 。 

车 单 击 “ 剪 裁 ”按钮 的 向 下 三 角 ， 从 菜单 
中 选择 “剪裁 为 形状 ” 可 将 图 片 剪裁 为 某 个 自 
选 图 形 的 形状 ， 如 将 图 片 剪 裁 为 圆 形 、 三 角形 、 
五 角 星 形 等 。 图 6-9 ”剪裁 图 片 ( 国 素材 6-1 插入 图 片 -docx) 

剪裁 后 图 片 的 多 余 区 域 实际 仍 保留 在 文档 中 ,只 不 过 看 不 到 而 已 。 当 再 次 单 击 "剪裁 "按钮 并 治 相反 方 
向 拖 动 倒 T 形 或 直角 形 的 剪裁 控 点 时 ,还 可 将 剪 掉 的 区 域 恢 复 回 来 。 如 希望 彻底 删除 被 剪裁 掉 的 多 余 区 
域 , 单 击 “调整 "组 的 “压缩 图 片 "按钮 , 在 打开 的 “压缩 图 片 " 对 话 框 中 选中 “删除 图 片 的 剪裁 区 域 ", 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 。 
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【真题 链接 6-5】 某 单位 的 办 公 室 秘书 小 马 接 到 领导 的 指示 ， 要 求 其 提供 一 份 最 新 的 中 国 互联 网 
络 发 展 状况 统计 情况 文档 。 小 马 从 网 上 下 载 了 一 份 未 经 整理 的 原稿 ， 请 帮助 他 参照 示例 文件 
coverpng， 为 文档 设计 封面 ， 封 面 和 前 言 必须 位 于 同一 节 中 。 封 面 上 的 图 片 可 取 自 本 题 文件 下 的 文 
件 Logojpg， 并 应 进行 适当 的 剪裁 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
中 国 互生 中 国 互联 网 络 发 展 状况 统 gs -人 芭 站 
(2014 年 7 月 )+ 微软 鸦 时 -| 三 号 | 加 > 


TE Cre 
四 1 33 = 国 = 到 


人 re 2s 中 轿 


6.1.2.6 ”图片 样式 和 图 片 效 果 


选中 图 片 ， 出 现 “ 图 片 工 具 | 格 式 ” 选 项 卡 。 在 该 选项 卡 中 ，Word 提供 了 大 量 图 片 样 
式 和 图 片 效果 的 选项 ， 可 使 图 片 更 加 美观 。 很 多 需要 Photoshop 等 专业 图 像 处 理 软 件 才能 
完成 的 特殊 效果 ， 现 在 Word 中 就 可 以 轻松 获得 。 

单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 一 种 快速 样式 ， 可 快速 设置 图 片 为 一 种 预 设 效果 ， 如 “居中 
和 矩形 阴影 “映像 圆 角 和 矩 形 ”“ 金 属 椭 圆 ” 等 。 例 如 ， 图 6-10 为 证 书 图 片 设置 了 “剪裁 对 角 
线 , 白色 ”的 效果 。 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ， 可 对 图 片 效 果 进 行 更 精细 的 调整 。 单 击 “ 图 
片 边框 ”按钮 ， 还 可 为 图 片 添加 边框 。 


而 0 Wt46-2 Ht doce - Microsoft Word 
TA FA 3 by 讽 ， 三 _ 
= :| 国 恩 % 兴 


上 人 san hme a ME i601 lh: 
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图 6-10 设置 图 片 样式 和 图 片 效 果 国 素材 6-3 图 片 样式 .docx) 


用 “调整 ”组 中 的 相应 按钮 ， 可 进一步 调整 图 片 的 亮度 、 对 比 度 、 颜 色 、 艺 术 效 果 (如 
铅笔 素描 、 线条 图 、 粉 笔 素 描 、 发 光 散 射 等 ) 等 。 如 图 6-10 所 示 , 又 设置 了 证 书 图 片 的 “ 艺 
术 效 果 ” 为 “塑封 ”并 设置 了 “颜色 ”为 “色温 ,4700K”。 

如 果 要 为 图 片 设置 透明 色 ， 在 “图 片 工 具 | 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 透明 色 ” 命 令 即 可 。 当 鼠标 指针 变 为 角形 时 ， 在 图 片 中 单 击 
要 设置 透明 色 的 那 种 颜色 的 任意 位 置 ， 如 图 片 周围 任意 白色 部 分 ， 则 图 片 中 所 有 该 颜色 的 
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区 域 都 会 变 成 “透明 ”， 被 图 片上 这 种 颜色 的 部 分 覆盖 的 图 片 下 面 的 内 容 就 会 显示 出 来 。 
在 “调整 "组 中 单 击 “ 删 除 背景 "按钮 ,然后 拖 动 图 片上 的 线条 ， 使 之 包含 希望 保留 的 图 片 部 分 ， 可 删除 
图 片 背景 , 这 样 将 图 片 中 杂乱 的 细节 删除 ,可 使 图 片 的 内 容 主题 更 突出 。 
如 果 对 图 片 的 加 工 不 满意 ， 可 在 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 单 击 “ 重 设 图 
片 ”按钮 ， 将 图 片 恢复 到 原始 状态 。 


6.1.3 ” 题 注 和 交叉 引用 





6.1.3.1 为 图 片 和 表格 插入 题 注 


题 注 是 添加 到 图 片 、 表 格 、 图 表 或 公式 等 元 素 上 的 带 编号 标签 ， 如 “图 2-1 系统 管理 
模块 "“ 图 2-2 操作 流程 图 ”“ 表 2-1 手工 记 账 与 会 计 电 算 化 的 区 别 ” 等 。 使 用 题 注 ， 可 以 
保证 Word 文档 〈 尤 其 是 长 文档 中 的 图 、 表 等 元 素 ) 按 顺 序 自动 编号 ， 当 移动 、 添 加 或 删 
除 图 、 表 时 ， 各 题 注 的 编号 会 自动 更 新 ， 这 上 比 手工 逐一 修改 编号 要 方便 很 多 ， 也 避免 了 编 
号 出 错 

将 插入 点 定位 到 要 添加 题 注 的 位 置 ， 如 表格 的 上 方 或 图 片 的 下 方 〈 当 图 片 为 “ 非 嵌 入 
型 ”环绕 时 ， 应 选中 图 片 )。 在 “引用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 如 网 
6-11 所 示 ， 弹 出 “ 题 注 ”对 话 框 。 








二 
[CI I MA 素材 6-4 手 和 时 主 docx - Microsoft Word 加 名 
和 好 竹 入 。 克 W 局 | 引 后 | 邮件 。 市 网 。 视图 le 




































































固 话 兴 辣 位 置 中) | 所 选项 目下 方 [-] 
回 加 = 中 不 刀剑 答 吧 
四 一] [ 贿 和 和 四 ] [ 纺 WD 
Se [自动 入 吴 主 WW... | [确定 关闭 
图 -1 站 格式 加: [LZ 3 = 
国 话 暑 关 的 居民 | 回 卫 到 章 和 号 C] 
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| 收益 人 群 ; “ 示例 图表 IT-1， 来 格 1-A 
| 确定 取消 
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图 6-11 插入 题 注 ( 国 素 材 6-4 插入 题 注 .docx) 


在 “ 题 注 ” 对话 框 中 给 出 的 题 注 方式 是 “图 表 1*。 如 不 希望 使 用 “图 表 ”作为 标签 名 
称 ， 而 希望 用 “图 ”作为 标签 名 称 〈 使 将 来 题 注 为 “图 1”“ 图 2”……)， 单 击 “ 新 建 标签 ” 
近 钥 ， 阐 出 “新建 标签 ”对话 框 ， 在 其 中 输入 新 标签 “图 ” 音 击 “确定 ” 技 角 加 到 “ 司 注 
对 话 框 。 

如 希望 在 编号 中 再 带 上 章节 号 (如 第 1 章 的 图 依次 被 编号 为 “图 1-1”“ 图 1-2”…… 
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第 2 章 的 图 依次 被 编号 为 “图 2-1”“ 图 2-2”……… )， 再 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 弹 出 “ 题 注 编 
号 ”对 话 框 。 选 中 “包含 章节 号 ” 复 选 框 ， 再 从 “章节 起 始 样 式 ” 中 选择 “标题 1”( 文 档 
中 的 章 标题 已 被 应 用 了 这 种 标题 样式 )， 分 隔 符 选择 “-《〈 连 字符 )”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 回 
到 “ 题 注 ”对 话 框 。 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 插入 了 题 注 标签 和 编号 ， 如 图 6-11 所 示 ， 然 后 
只 要 在 此 内 容 后 输入 图 片 的 文字 说 明 就 可 以 了 如 “调查 总 体 细 分 图 示 ”)。 选 中 所 插入 的 
题 注 ， 可 见 编号 数字 带 有 灰色 阴影 底 纹 ， 因 此 也 是 一 种 域 ， 这 使 编号 可 以 自动 变化 ， 免 去 
了 用 户 自己 编号 的 麻烦 。 

当 为 文档 中 的 第 2 张 图 片 及 以 后 各 图 片 插入 题 注 时 ， 在 单 击 “插入 题 注 ”按钮 后 弹出 
的 “ 题 注 ” 对 话 框 中 ，Word 会 自动 选择 上 一 次 创建 的 新 标签 “图 ”和 章节 编号 样式 。 这 样 ， 
用 户 不 必 重 新 设置 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 插入 题 注 。 


6.1.3.2 ”创建 交叉 引用 


插入 题 注 后 ， 在 正文 内 容 中 也 要 有 相应 的 引用 说 明 。 例 如 ， 创 建 了 题 注 “图 1-1 调查 
总 体 细 分 图 示 ” 后 , 相应 的 正文 内 容 就 要 有 引用 说 明 , 如 “请 见 图 1-1 ”或 “如 图 1-1 所 示 ”。 
而 正文 的 引用 说 明 应 和 图 表 的 题 注 编号 一 一 对 应 : 若 图 表 的 题 注 编号 发 生 改 变 〈 如 变 为 
1-2)， 正 文中 引用 它 的 文字 也 应 发 生 对 应 改变 (如 变 为 “请 见 图 1-2”)。 这 一 引用 关系 称 交 
又 引用 。 

将 插入 点 定位 到 要 创建 交叉 引用 的 地 方 ， 如 图 片 的 上 一 段落 的 文字 “调查 总 体 划分 如 
下 所 示 ” 中 的 “如 ” 字 之 后 〈 并 删除 “下 ” 字 )， 在 “引用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 交 
又 引用 ”按钮 ， 弹 出 如 图 6-12 所 示 的 “交叉 引用 ”对 话 框 。 在 “引用 类 型 ”中 选择 “图 ”。 
在 “引用 内 容 ” 中 选择 “只 有 标签 和 编号 ”， 这 样 将 仅 插入 “图 1-1”， 而 不 是 插入 “图 1-1 
调查 总 体 细 分 图 示 ”。 如 果 选 中 “插入 为 超 链接 ”， 则 引用 的 内 容 还 会 以 超 链接 的 方式 插入 
到 文档 中 ,将 来 按 住 Ctrl 键 同时 单 击 它 ， 可 跳 转 到 所 引用 的 内 容 处 。 在 “引用 哪 一 个 题 注 ” 
中 选择 要 引用 的 题 注 ， 如 “图 1-1 调查 总 体 细 分 图 示 ”。 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 则 交叉 引用 插 
入 后 形成 文字 “调查 总 体 划分 如 图 1-1 所 示 ”。 其 中 ,“ 图 1-1” 部 分 带 有 灰色 阴影 底 纹 。 显 
然 ， 这 一 部 分 也 属于 域 。 









































引用 类 型 @) 引用 内 容 吧 

图 本 只 有 标 宇和 编号 = 

丘 插入 为 起 可 撤 轨 也 括 " 见 上 方 "7v 郧 下 方 ”中 
编号 分 隔行 

引用 哪 一 个 题 主 四 ) 

sis 








图 6-12 “交叉 引用 ”对 话 框 
如 果 在 文档 的 后 续 位 置 还 有 要 插入 的 交叉 引用 ， 则 不 要 关闭 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 而 
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可 继续 在 文档 中 的 其 他 位 置 定位 插入 点 ， 然 后 在 对 话 框 中 选择 对 应 项 并 单 击 “ 插 入 ”按钮 
继续 插入 。 当 所 有 交叉 引用 都 插入 完成 后 ， 再 单 击 对 话 框 的 “关闭 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
交叉 引用 除 可 链接 到 题 注 外 ， 还 可 链接 到 同一 文档 中 的 各 级 标题 文字 ， 被 应 用 了 项 目 符号 
的 段落 、 脚 注 、 尾 注 、 书 签 等 。 在 图 6-12 所 示 的 对 话 框 的 “引用 类 型 ”中 选择 对 应 项 即 可 。 
A 明明 设置 了 正确 的 字体 或 段落 格式 ， 在 考试 评分 时 却 提示 没有 设置 并 扣 

















分 是 什么 原因 ? 考试 系统 的 评分 ， 一 般 只 测试 全 文 第 1 处 出 现 的 文字 。 如 果 
在 插入 交叉 引用 时 误 选 了 “ 整 项 题 注 ”， 而 不 是 “只 有 标签 和 编号 ”， 就 可 能 
疑难 解答 “在 之 前 又 插入 了 一 处 同样 的 文字 。 例 如 ， 交 叉 引 用 本 应 为 “如 表 12 所 示 ”， 
却 误 插入 为 “如 表 1-2 好 朋友 财务 软件 … 所 示 ”， 就 会 使 后 文 要 求 设置 格式 的 
那 处 文字 “好 朋友 财务 软件 ” 变 为 第 2 处 ， 不 再 是 第 1 处 了 。 这 样 ， 无 论 后 
文 那 处 文字 如 何 设置 格式 ， 都 不 会 被 评分 系统 承认 了 ， 因 为 评分 系统 检查 的 
将 是 第 1 处 出 现 的 、 位 于 交叉 引用 处 的 文字 ， 而 不 会 再 检查 后 文 那 处 。 交 叉 
引用 设置 错误 有 时 不 一 定 在 交叉 引用 处 扣 分 ， 可 能 在 另 一 个 测试 点 ， 如 字体 
或 段落 格式 处 扣 分 。 这 更 说 明 需 整体 把 握 文档 ， 遇 到 问题 不 宜 断 章 取 义 。 

【真题 链接 6-6】 某 出 版 社 的 编辑 小 刘 手 中 有 一 篇 有 关 财 务 软件 应 用 的 书稿 Word.docx， 打 开 该 
文档 ， 按 下 列 要 求 帮助 小 刘 对 书稿 进行 排版 操作 ， 并 按 原文 件 名 保存 。 

(1) 书稿 中 有 若干 表格 及 图 片 ， 分 别 在 表格 上 方 和 图 片 下 方 的 说 明文 字 左 侧 添加 形 如 “ 表 1-1”“ 表 
2-1”“ 图 1-1”“ 图 2-1” 的 题 注 ， 其 中 连 字符 “-” 前 面 的 数字 代表 章 号 、“-” 后 面 的 数字 代表 图 表 的 序 
号 ， 各 章节 图 和 表 分 别 连 续 编号 。 添 加 完毕 ， 将 样式 “ 题 注 ” 的 格式 修改 为 仿宋 、 小 五 号 字 、 居 中 。 

(2) 在 书稿 中 用 红色 标 出 的 文字 的 适当 位 置 ， 为 前 两 个 表格 和 前 3 个 图 片 设置 自动 引用 其 题 
注 号 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 


避 ET [ESw 栏 式 NR = 
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| | 
民工 is 证 人 天 [用 更 新 本 主 以 恋 
倍 用 卫生 四 : [-。 语 s 有 ) EN 


引用 类 型 中 引用 内 容 中 : 


Ss 表 只 有 标签 和 搞 号 
四 加 国 a 引用 那个 十 主 WW 
sn 友 财 “ 必 nats, 和 和 


【真题 链接 6-7】 下 Word 2010 文档 中 为 图 表 插 入 形 如 “图 1、 图 2” 的 题 注 时 ， 删 除 标签 与 编 
号 之 间 自 动 出 现 的 空格 的 最 优 操作 方法 是 ( 。 )。 

A. 在 新 建 题 注 标 签 时 ， 直 接 将 其 后 面 的 空格 删除 即 可 

B. 一 个 一 个 手动 删除 该 空格 

C. 选择 所 有 题 注 ， 利 用 查找 和 替换 功能 将 西 文 空格 全 部 替换 为 空 

D. 选择 整个 文档 ， 利 用 查找 和 替换 功能 逐个 将 题 注 中 的 西 文 空格 替换 为 空 
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【答案 ] C 

【解析 】Word 的 题 注 标签 是 针对 英文 设计 的 ， 标 签 和 编号 之 间 始 终 会 有 空格 ， 无 法 在 新 建 题 注 标 
签 时 删除 标签 后 的 空格 。 可 将 所 有 题 注 设置 为 样式 “ 题 注 ” 然后 右 击 样式 “ 题 注 ” 单 击 “ 全 选 ”选择 
所 有 题 注 文字 ， 再 蔡 换 所 有 选中 部 分 的 空格 为 室 白 。 当 提示 是 否 搜索 文档 其 余部 分 时 ， 单 击 “ 否 ”按钮 。 


6.1.3.3 ”插入 表 目 录 
当 为 文档 中 的 图 、 表 、 公 式 等 插入 了 题 注 后 ， 还 可 创建 一 个 图 表 目 录 。 图 表 目 录 不 同 
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于 普通 的 文档 目录 ， 它 不 列 出 各 章节 标题 ， 而 是 列 出 文档 中 的 题 注 ， 以 方便 了 解 文 档 中 都 
有 哪些 图 、 表 或 公式 等 。 在 “引用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 表 目 录 ” 按 钮 ， 弹 出 
“图 表 目 录 ” 对 话 框 ， 如 图 6-13 所 示 。 在 对 话 框 中 设置 要 创建 目录 的 题 注 标签 (如 “图 ”)， 
并 选择 格式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 创建 图 表 目录 。 
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图 6-13 “图 表 目 录 ” 对 话 框 


【真题 链接 6-8】2012 级 企业 管理 专业 的 林 楚 楠 同学 选修 了 “供应 链 管 理 ” 课 程 ， 并 撰写 了 题目 
为 “供应 链 中 的 库存 管理 研究 ”的 课程 论文 。 帮 助 林 楚 楠 使 用 题 注 功能 ， 修 改 图 片 下 方 的 标题 编号 ， 
以 便 其 编号 可 以 自动 排序 和 更 新 ， 在 “图 表 目录 ” 节 中 插入 格式 为 “正式 ”的 图 表 目 录 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 台 详 见 随 书 素材 ) 


站 手 入 表 目 录 ”常规 





存 的 分 类 EE 访 #w: [ER 加 
国 图 表 目录 。 。 题 主 标签 办: | 图 ”四 
降 存 的 :人 Was betete]| a 





6.2 ”自选 图 形 


Word 提供 了 许多 预 设 的 形状 ， 如 矩形 、 圆 形 、 线 条 、 箭 头 、 流 程 图 符号 、 标 注 等 ， 称 
自选 图 形 。 要 在 文档 中 使 用 这 些 形状 ， 可 直接 用 Word 绘制 它们 ， 这 样 即 使 没有 很 强 的 美 
术 功 底 ， 也 能 绘制 出 十 分 专业 、 漂 亮 的 图 形 。 


6.2.1 绘制 自选 图 形 





在 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 需要 的 形 
状 ， 如 “矩形 ”， 然 后 在 Word 文档 中 按 住 鼠标 左 键 拖 动 鼠标 ， 即 可 绘制 出 这 种 形状 ， 如 图 
6-14 所 示 。 鼠 标 拖 动 的 起 点 位 置 为 图 形 左上 角 ， 拖 动 的 终点 位 置 为 图 形 的 右 下 角 。 

某 些 类 型 的 图 形 还 可 以 调整 形状 ， 如 果 可 以 调整 ， 选 中 它 后 在 图 形 上 会 出 现 1 到 多 个 
黄色 的 控制 点 ， 用 鼠标 拖 动 这 些 控制 点 即 可 调整 形状 。 不 同类 型 的 自选 图 形 带 有 的 黄色 控 
制 点 不 同 ， 拖 动 控制 点 的 效果 也 不 同 。 例 如 ， 拖 动 圆 角 和 矩形 的 黄色 控制 点 可 改变 四 个 角 的 
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弯曲 弧度 ,如 图 6-15 所 示 ; 拖 动 箭头 的 黄色 控制 点 可 改变 箭头 顶部 三 角形 的 大 小 或 尾部 矩 


形 的 胖 瘦 。 
的 必要 。 


有 些 自选 图 形 ( 如 算 形 、 圆 形 等 没有 黄色 控制 点 ， 因 为 它们 没有 青 调整 形状 





I= 素材 6-4 宇 迁 图 形 docx - Microsoft Word 
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6-14 ”绘制 自选 图 形 ( 国 素材 6-5 自选 图 形 .docx) 











回 其 他 布局 运 项 .… 








图 6-15 改变 自选 图 形 ( 国 素材 6-5 自选 图 形 .docx) 


右 击 形状 ， 从 快捷 菜单 中 选择 "编辑 项 点, 然后 拖 动 项 点 的 控 点 可 精细 地 改变 形状 的 外 形 ， 还 可 增加 
或 删除 项 点。 在 项 点 上 右 击 ， 可 选择 多 种 顶点 类 型 ， 如 "平滑 顶点 "将 使 拐点 处 平滑 。 
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要 绘制 规则 图 形 , 可 按 住 Shiftt 键 的 同时 拖 动 鼠标 绘制 。 例如 , 要 绘制 正方 形 , 单 击 “ 算 
形 ” 按 钮 后 ， 按 住 Shift 键 的 同时 拖 动 鼠标 ; 如 要 绘制 圆 形 ， 单 击 “ 椭 圆 ” 按 钮 后 ， 按 住 
Shift 键 的 同时 拖 动 鼠标 。 绘 制 线条 或 线条 类 的 第 头 时 ， 按 住 Shift 键 的 同时 可 使 角度 为 水 
平 、 垂 直 、45” 或 135” 方向。 

“绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ”组 中 提供 了 多 种 预 设 的 形状 样式 。 选 中 形状 后 ， 
单 击 “其 他 ”按钮 = 展开 列表 ， 从 中 选择 一 种 样式 可 快速 设置 形状 的 格式 。 

要 对 形状 格式 进行 详细 的 设置 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 的 “形状 轮廓 ”按钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 设置 形状 的 边框 , 包括 颜色 、 粗细 、 线 型 等 . 图 6-15 将 一 个 圆 角 和 矩形 的 边框 设 为 了 “ 短 
夯 线 ”的 虚线 。 若 选择 “无 轮廓 ”， 形 状 将 没有 轮廓 线 。 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 设置 形状 的 填充 颜色 ， 如 选择 “无 填充 颜色 ”， 形状 内 部 将 是 透明 状态 。 如 图 6-15 所 
示 的 圆 角 和 矩形， 就 被 设置 为 “无 填充 颜色 ”。 除 填充 纯色 外 ， 还 可 以 为 形状 填充 为 图 片 、 渐 
变色 或 纹理 ， 从 “形状 填充 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 选 项 即 可 。 单 击 “形状 效果 ” 按 
钮 可 设置 形状 的 阴影 、 上 映像、 发光、 和 柔 化 边缘 、 棱 台 、 三 维 旋转 效果 等 。 

【真题 链接 6-9】 北 京 明 华中 学 学 生发 展 中 心 的 刘 老 师 负责 向 校本 部 及 相关 分 校 的 学 生 家 长 传达 
有 关 学 生 儿 童 医保 扣 款 方式 更 新 的 通知 。 该 通知 需要 下 发 至 每 位 学 生 , 并 请 家 长 填写 回执 。 参 照 “ 结 
果 示例 4.png”， 在 “附件 4: 关于 办 理学 生 医保 缴费 银行 卡通 知 的 回执 ”下 方 将 制作 好 的 回执 复制 
一 份 ， 将 其 中 的 “(此 联 家 长 留存 )” 改 为 “(此 联 学 校 留存 )”， 在 两 份 回执 之 间 绘制 一 条 剪裁 线 ， 并 
保证 两 份 回执 在 一 页 上 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
npn 本 换行 和 分 页 | 


可 属相 天王 > pm 
ol 苹 (此 联 时 里 名 在 )， 
4: 关于 办 理学 生 


村 Ca 中 EC CC 
6.2.2 ”编辑 自选 图 形 

















6.2.2.1 图 形 大 小 和 位 置 


对 自选 图 形 的 操作 与 对 图 片 的 操作 有 很 多 类 似 之 处 。 单 击 选中 一 个 自选 图 形 ， 也 会 像 
选中 图 片 那样 在 图 形 四 周 出 现 8 个 控制 点 ， 如 图 6-15 所 示 , 拖 动 控制 点 可 以 改变 图 形 的 大 
小 ， 拖 动 图 形 上 绿色 的 控制 点 可 旋转 图 形 。 将 鼠标 移动 到 自选 图 形 上 《对 于 空心 或 无 填充 
色 的 图 形 ， 要 移动 到 图 形 的 边框 上 )， 当 鼠 标 指针 变 成 四 向 箭头 水 时 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 鼠 
标 ， 可 移动 图 形 在 文档 中 的 位 置 《 只 有 被 设置 为 “ 非 嵌入 型 ”的 环绕 方式 ， 才 能 任意 拖 动 
位 置 )。 也 可 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 中 精确 设置 图 形 大 小 ， 或 单 击 “ 大 小 ” 
组 右 下 角 的 对 话 框 启动 嚣 咏 ， 在 弹出 的 “布局 ”对 话 框 中 精确 设置 图 形 的 大 小 、 位 置 及 旋 
转角 度 等 。 

如 需 对 齐 多 个 自选 图 形 的 位 置 , 通过 鼠标 拖 动 的 方法 并 不 准确 。 可 按 住 Ctrl 键 或 Shift 
键 的 同时 ， 依 次 单 击 每 个 形状 同时 选中 多 个 形状 , 然后 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 
组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 对 齐 方 式 ， 使 多 个 图 形 彼此 对 齐 。 
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6.2.2.2 ”图 形 的 文字 环绕 方式 和 层 倒 顺序 


与 图 片 相同 ， 图 形 也 有 环绕 方式 ， 被 设 为 “嵌入 型 ”环绕 方式 的 图 形 也 相当 于 文档 中 
的 一 个 “文字 ”"， 只 能 在 文字 之 间 移动 。 要 使 图 形 与 文字 泥 排 ,必须 设置 为 “ 非 嵌入 型 ”的 
环绕 方式 。 在 “绘图 工具 格式 ”选项 卡 “排列 ”组 中 单 击 “自动 换行 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 音 
中 改变 环绕 方式 ， 如 图 6-15 所 示 。 

自选 图 形 也 与 图 片 一 样 具 有 层 登 顺序 ， 位 于 “上 层 ”的 图 形 或 图 片 将 获 盖 “下 层 ”的 
图 形 或 图 片 。 选 中 图 形 ， 在 图 形 上 右 击 (对 无 填充 色 的 图 形 ， 需 在 边框 上 右 击 )， 从 快捷 菜 
单 中 选择 排列 方式 ， 如 “上 移 一 层 ”， 也 可 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “排列 ”组 中 单 击 
动 上 移 - 屋 " 或 芭 下 移 - 屋 -按钮 。 层 秋 顺 序 同样 影响 自选 图 形 与 图 片 之 间 的 禾 盖 关系 。 


6.2.2.3 ”在 自选 图 形 上 添加 文字 


多 数 自选 图 形 都 允许 在 其 上 添加 文字 。 在 选中 的 自选 图 形 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 
“添加 文字 ”命令 ， 然 后 输入 文字 即 可 。 添 加 文字 后 ， 还 可 以 使 用 “开始 ”选项 卡 “字体 ” 
组 或 “段落 ”组 中 的 按钮 设置 图 形 中 的 文字 格式 。 

【真题 链接 6-10】 张 静 是 一 名 大 学 本 科 三 年 级 学 生 ， 经 多 方面 了 解 、 分 析 ， 她 希望 在 下 一 个 里 
期 去 一 家 公司 实习 。 为 获得 难得 的 实习 机 会 ， 她 打算 利用 Word 精心 制作 一 份 简洁 而 醒目 的 个 人 简 
历 ， 示 例 样式 如 “简历 参考 样式 jpg” 所 示 ， 请 按 要 求 完成 下 列 操作 ， 并 以 文件 名 Word.docx 保存 
文档 。 

(1) 调整 纸张 大 小 为 A4， 根 据 页 面 布局 需要 ， 在 适当 的 位 置 插入 标准 色 为 橙色 与 白色 的 两 个 
矩形， 其 中 权 色 矩形 占 满 A4 幅面 ， 文 字 环 绕 方式 设 为 “ 浮 于 文字 上 方 ”， 作 为 简历 的 背景 。 

(2) 根据 页 面 布局 需要 ， 插 入 本 题 文 件 夹 下 的 图 片 1. png， 依 据 样 例 进行 裁剪 和 调整 ， 并 删除 
图 片 的 剪裁 区 域 。 

(3) 参照 示例 文件 ， 插 入 标准 色 为 橙色 的 圆 角 矩形 ， 并 添加 文字 “实习 经 验 ” 插入 1 个 短 画 





线 的 虚线 圆 角 矩 形 框 。 
(4) 参照 示例 文件 ， 在 适当 的 位 置 使 用 形状 中 的 标准 色 橙色 箭头 〈 提 示 : 其 中 横向 箭头 使 用 线 
【 解 题 图 示 】 和 
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6.2.2.4 组 合 图 形 


多 个 自选 图 形 可 以 进行 "组 合 ", 使 它们 成 为 一 个 图 形 。 这 样 ,无 论 移动 位 置 、 调 整 大 小 、 复 制 等 操作 ， 
它们 都 会 被 同时 进行 ， 且 始终 保持 着 相对 位 置 关系 。 

要 组 合 图 形 ， 按 住 Ctrl 键 或 Shift 键 同 时 选中 多 个 图 形 ， 在 "绘图 工具 | 格式 "选项 卡 "排列 组 中 单 击 ' 组 
合 " 按 钮 ,从 下 拉 菜单 中 选择 “组合 " 命 舍 。 或 在 同时 选中 的 多 个 图 形 中 的 任意 一 个 图 形 上 右 击 ( 无 填充 色 的 
图 形 要 右 击 它 的 边框 ) , 从 快捷 菜单 中 选择 "组 合 "中 的 "组合 。 

要 取消 组 合 ， 右 击 图 形 ， 从 快捷 菜单 中 选择 "组 合 "中 的 “取消 组 合 "命令 即 可 。 取 消 组 合 后 ， 各 个 图 形 
又 可 被 独立 地 进行 编辑 ， 互 不 影响 。 


6.3 写 哪 可 以 ?随心 所 欲 一 一 文本 框 和 艺术 字 


文本 框 是 一 种 文字 容器 ， 在 其 中 可 像 在 Word 文档 正文 里 一 样 输 入 文字 ， 并 设置 文字 
和 段落 格式 (也 可 以 在 其 中 插入 图 片 )。 与 文档 正文 不 同 的 是 , 文本 框 连同 其 中 的 文字 又 作 
为 一 个 整体 , 可 像 图 片 一 样 被 设置 环绕 方式 、 层 县 顺 序 ， 并 可 被 拖 放 到 文档 中 的 任意 位 置 。 


6.3.1 文本 框 


6.3.1.1 使 用 内 置 文本 杠 


Word 提供 了 许多 内 置 的 文本 框 模板 ， 用 于 快速 创建 特定 样式 的 文本 框 。 如 图 6-16 所 
示 ， 将 插入 点 定位 到 文档 开头 ， 在 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 从 
下 拉 列 表 中 选择 一 种 样式 ， 如 “瓷砖 型 提要 栏 ”， 则 在 文档 开头 插入 了 该 种 样式 的 文本 框 。 
删除 文本 框 中 的 示例 文字 ， 然 后 输入 自己 的 内 容 即 可 。 例 如 ， 这 里 将 原文 档 正 文中 的 文字 
“财政 部 国家 税务 总 局 ……2016 年 1 月 29 日 ” 剪 切 、 粘 贴 到 文本 框 中 。 
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图 6-16 插入 内 置 文 本 框 “ 瓷 砖 型 提要 栏 ”( 国 素材 6-6 文本 框 示例 一 .docx) 
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可 设置 文本 框 内 部 的 文字 距 文本 框 边界 的 距离 。 右 击 文本 框 的 边框 〈《 带 有 四 周 8 个 控 
制 点 的 文本 框 外 围 虚线 )， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 。 在 弹出 的 对 话 框 左 侧 
中 选择 “文本 框 ”， 在 右 侧 “内 部 边 距 ” 中 分 别 设置 左 、 右 、 上 、 下 为 1 厘米 、1 厘米 、0.5 
厘米 、0.2 厘米 ， 如 图 6-17 所 示 。 
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图 6-17 设置 文本 框 内 部 边 距 ( 国 素材 6-6 文 本 框 示例 一 .docx) 


在 文本 框 内 编辑 文字 和 设置 文字 格式 的 方法 与 在 正文 中 相同 。 例如 ,在 “科学 技术 部 ” 
和 “关于 ”之 间 按 Enter 键 ， 使 此 处 分 为 2 段 。 选 中 文本 框 中 的 前 3 段 文字 ， 在 “段落 ” 
组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 将 文字 居中 对 齐 , 采用 同样 的 方法 可 将 最 后 两 行文 字 (落款 和 日 期 ) 
右 对 齐 。 将 “根据 …” 一 段 文字 用 “段落 ”对 话 框 设 置 为 “ 首 行 缩 进 ”““2 字符 ”。 

文本 框 内 的 文字 较 多 ， 使 文本 框 高 度 较 高 。 在 不 删除 文字 的 条 件 下 ， 为 减少 文本 框 高 
度 ， 可 通过 缩小 文本 框 内 的 文字 行距 、 段 落 间距 等 实现 。 选 中 文本 框 中 的 所 有 文字 ， 通 过 
“段落 ”对 话 框 设置 一 种 较 小 的 行距 ， 如 固定 值 、16 磅 ; 再 适当 减少 “ 段 后 ”间距 ， 如 设 
置 为 6 人 磅 。 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 中 ， 可 检查 文本 框 的 高 度 ， 按 照 本 题 考 
试 要 求 ， 文 本 框 高 度 应 不 超过 12 厘米 。 

【真题 链接 6-11] 在 某 学 校 任教 的 林 涵 需要 对 一 篇 Word 格式 的 科普 文章 进行 排版 ,帮助 她 在 文 
档 的 第 2 页 插入 飞越 型 提要 栏 的 内 置 文本 框 ， 并 将 红色 文本 “一 幅 画 最 优美 的 地 方 和 最 大 的 生命 力 
就 在 于 它 能 够 表现 运动 ， 画 家 们 将 运动 称 为 绘画 的 灵魂 。 一 一 拉 玛 左 (16 世纪 画家 )” 移 动 到 文本 
框 内 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 

Ea 


[| 
国字 可 ar 中 国王 


区 ham [Ra 文本 | 
6.3.1.2 ”绘制 文本 框 


除 使 用 内 置 的 文本 框 模板 创建 文本 框 外 ， 还 可 以 自己 绘制 空白 的 文本 框 ， 包 括 横 排 文 
本 框 和 竖 排 文本 框 。 在 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “绘制 文本 框 ” 命 令 ， 然 后 在 文档 的 编辑 区 中 按 住 鼠标 左 键 拖 动 鼠标 绘制 文本 框 。 

如 图 6-18 所 示 ， 在 一 个 简历 文档 中 绘制 了 8 个 文本 框 ， 并 在 文本 框 中 输入 了 文字 。 这 
样 ， 可 将 文本 框 随同 其 中 的 文字 移动 到 任意 位 置 ， 灵 活 地 布置 简历 版 面 。 当 希望 在 文档 页 
面 的 任意 位 置 输入 文字 ， 不 受 段落 限制 时 ， 应 使 用 文本 框 。 
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图 6-18 ”使 用 文本 框 在 文档 任意 位 置 输入 文字 ( 国 素材 6-6 文本 框 示例 二 .docx) 


实际 上 ， 文 本 框 与 被 添加 了 文字 后 的 自选 图 形 是 同类 事物 ， 可 像 自选 图 形 一 样 被 编辑 
修改 。 选 中 文本 框 后 ， 文 本 框 的 四 周 也 会 出 现 8 个 控制 点 ; 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 控制 点 可 改 
变 文本 框 的 大 小 。 将 鼠标 指针 指向 文本 框 的 边框 ， 当 鼠标 指针 变 成 四 向 第 头 “ 人 时， 按 住 鼠 
标 左 键 拖 动 鼠标 ， 可 调整 文本 框 在 文档 中 的 位 置 。 文 本 框 也 可 被 设置 环绕 方式 ， 只 有 被 设 
为 “ 非 嵌 入 型 ”环绕 方式 的 文本 框 才 能 被 任意 在 文档 中 移动 。 图 6-18 中 的 文本 框 都 是 “ 浮 
于 文字 下 方 “ 

与 自选 图 形 一 样 ， 选 中 文本 框 后 ， 可 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ”组 中 用 
“形状 填充 ”按钮 设置 填充 色 ， 用 “形状 轮廓 ”按钮 设置 边框 线 颜 色 、 粗 细 、 线 型 等 。 

同 图 片 、 图 形 一 样 ， 文 本 框 也 可 以 被 旋转 。 方 法 是 : 选中 文本 框 后 ， 单 击 “ 绘 图 工具 
| 格式 ”选项 卡 “排列 ”组 的 “旋转 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 旋转 方式 。 或 单 击 “ 大 
小 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启 动 器 到 ， 打 开 对 话 框 精确 输入 旋转 角度 。 文 本 框 被 旋转 后 ， 其 中 
的 文字 也 跟随 一 起 旋转 ， 达 到 任意 角度 旋转 文字 的 效果 ， 如 图 6-19 所 示 。 
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6-19 ”旋转 文本 框 ( 国 素材 6-6 文本 框 示例 三 -docx) 
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到 其 内 的 文字 区 域 中 。 因 此 ， 要 选中 文本 框 本 身 ， 应 单 击 文本 框 的 边框 线 ， 
而 不 能 单 击 文本 框 的 内 部 。 例 如 ， 右 击 文本 框 内 部 是 针对 文字 的 快捷 菜单 ， 

疑难 解答 右 击 边框 线 是 针对 文本 框 的 快捷 菜单 ， 两 个 菜单 是 不 同 的 。 如 不 注意 操作 位 
置 ， 所 打开 的 快捷 菜单 不 同 ， 很 多 操作 便 无 法 进行 。 

在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 
“更 改 形状 ”命令 ， 然 后 再 从 列表 里 选择 一 种 形状 ， 可 将 文本 框 更 改 为 一 种 自选 图 形 的 形状 ， 
这 样 与 首先 绘制 这 种 自选 图 形 ， 然 后 再 在 图 形 上 输入 文字 的 效果 就 相同 了 。 
cp 所 插入 的 图 片 为 什么 不 能 被 设置 环绕 方式 ? 当 播 入 文本 框 后 ， 揪 入 点 既 


个 文本 框 内 部 是 文字 ， 单 击 文本 框 内 部 将 选中 其 内 的 文字 或 将 插入 点 定位 


可 位 于 文档 正文 中 ， 也 可 位 于 文本 框 中 ， 两 个 位 置 的 层次 是 不 同 的 。 要 留意 
插入 点 所 在 的 位 置 ， 然 后 再 进行 操作 。 如 当 插入 点 位 于 文本 框 中 时 ， 进 行 插 

疑难 解答 入 图 片 的 操作 ， 图 片 将 被 插入 到 文本 框 中 ， 而 不 是 文档 正文 中 。 被 插入 到 文 
本 框 中 的 图 片 不 能 被 设置 环绕 方式 (“自动 换行 ”按钮 不 可 用 )。 

【真题 链接 6-12】 张 静 是 一 名 大 学 本 科 三 年 级 学 生 ， 经 多 方面 了 解 、 分 析 ， 她 希望 在 下 一 个 团 
期 去 一 家 公司 实习 。 为 获得 难得 的 实习 机 会 ， 她 打算 利用 Word 精心 制作 一 份 简洁 而 醒目 的 个 人 简 
历 ， 示 例 样式 如 “简历 参考 样式 jpg” 所 示 ， 文 字 素材 可 到 文本 文件 “WORD 素材 .txt” 中 获取 。 请 
打开 文档 Worddocx， 按 要 求 进一步 修改 : 参照 示例 文件 ， 插 入 文本 框 和 “促销 活动 分 析 ” 等 文字 ， 
并 调整 文字 的 字体 、 字 号 、 位 置 和 颜色 。 在 “促销 活动 分 析 ” 等 4 处 使 用 项 目 符号 “对 勾 ”根据 需 
要 插入 图 片 2jpg、3jpg、4jpg， 并 调整 图 片 位 置 。 

Ce 


































区 ] 上 圈 给 制 文本 性 (D) 从 = 坊 分 本 复制 文本 框 
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将 插入 点 位 于 正文 Ne Ce 同样 方法 





【真题 链接 6-13】 北 京 计算 机 大 学 组 织 专家 对 “学 生成 绩 管理 系统 ”的 需求 方案 进行 评审 ， 为 
使 参 会 人 员 对 会 议 流程 和 内 容 有 一 个 清晰 的 了 解 ， 需 要 会 议会 务 组 提前 制作 一 份 有 关 评 审 会 的 秩序 
手册 。 将 封面 设置 为 文档 的 一 节 ， 然 后 按照 素材 “封面 jpg” 所 示 的 样 例 将 封面 上 的 文字 “北京 计算 
机 大 学 “学 生成 绩 管理 系统 ”需求 评审 会 ”设置 为 二 号 、 华 文中 宋 ， 将 文字 “会 议 秩 序 册 ” 放 置 在 
一 个 文本 框 中 ， 设 置 为 竖 排 文 字 、 华 文中 宋 、 小 一 ; 将 其 余 文 字 设置 为 四 号 、 仿 宋 ， 并 调整 到 页 面 
合适 位 置 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 








EE SB 
分 符 于 | 入 | 委 到 | 到 |) |A 相 || 需求 评审 会 
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上 如 Es 主办 单位 ,北京 计 4 未 -|=3 - EE 
3 协办 单位 北京 所 
【注意 ， 以 下 底 =o-=e= 朋 。 北京 计算 概 求 评审 会 
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站， | em 人 sf 
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【真题 链接 6-14】2012 级 企业 管理 专业 的 林 楚 楠 同 学 选修 了 “供应 链 管 理 ” 课 程 ， 并 撰写 了 题 
目 为 “供应 链 中 的 库存 管理 研究 ”的 课程 论文 。 论 文 的 排版 和 参考 文献 还 需要 进一步 修改 ， 根 据 以 
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下 要 求 ， 帮 助 林 楚 楠 对 论文 进行 完善 。 为 论文 创建 封面 ， 将 论文 题目 、 作 者 姓名 和 作者 专业 放置 在 
文本 框 中 ， 并 居中 对 齐 : 文本 框 的 环绕 方式 为 四 周 型 ， 在 页 面 中 的 对 齐 方式 为 左右 居中 。 在 页 面 的 
下 侧 插 入 图 片 “ 图 片 1jpg”， 环 绕 方式 为 四 周 型 ， 并 应 用 一 种 映像 效果 。 整 体 效果 可 参考 示例 文件 
“封面 效果 .docx”。 要 求 封面 页 中 不 得 出 现 室 行 。 

Es 俯 届 和 中 的 让 入 研究 攻 -| 
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【真题 链接 6-15】 《石油 化 工 设 备 技术 》 杂 志 社 编辑 老 马 正在 对 一 篇 来 稿 进行 处 理 ， 利 用 考生 文 
件 夹 下 提供 的 相关 素材 、 参 考 样 例文 档 ， 按 下 列 要 求 帮助 老 马 对 稿件 进行 修订 与 编排 。 在 “图 4 4 
个 上 紧 头 工具 同时 上 紧 方 案 ” 上 方 的 红色 底 纹 标 出 的 位 置 插入 考生 文件 夹 下 的 图 片 “图 4jpg”， 缩 
放 为 原 大 小 的 70%， 将 其 上 方 的 紫色 文本 作为 图 片 的 注释 以 独立 文本 框 的 形式 放置 在 图 片 第 二 排 贺 
形 的 右 侧 (效果 可 参考 “图 4 示例 jpg”)， 并 令 其 始终 与 图 片 锁 定 在 一 起 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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分 人 当 文本 框 中 的 文字 较 多 时 ， 多 余 的 文字 不 能 完全 显示 ， 除 了 通过 扩大 文 
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本 框 的 大 小 使 文字 完全 显示 外 ， 还 可 以 创建 与 其 他 文本 框 的 链接 ， 将 多 余 的 
文字 自动 转 到 另 一 个 文本 框 中 延续 。 首 先 绘制 一 个 空白 的 文本 框 ， 然 后 选中 


高 手 进 阶 

要 创建 链接 的 文本 框 , 单 击 “ 绘 图 工具 | 格式 "选项 卡 " 文 本 "组 的 “创建 链接 "按钮 ， 
当 鼠 标 变 为 杯 形 只 时 ， 单 击 空白 文本 框 ， 即 与 空白 文本 框 建立 了 链接 。 当 第 
一 个 文本 框 写 满 文字 后 ， 多 余 的 文字 将 自动 在 此 空白 文本 框 中 延续 。 同 时 * 创 
建 链接 "按钮 变 为 " 断 开 链接 "按钮 ， 单 击 该 按钮 可 断 开 链接 。 

6.3.2 艺术 字 


艺术 字 本 质 上 也 是 一 个 文本 框 ， 但 文字 被 增加 了 特殊 效果 ， 具有 非常 美丽 的 外 观 。 

在 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 字 
格式 ， 如 图 6-20 所 示 ， 然 后 在 文档 中 出 现 的 “请 在 此 放置 您 的 文字 ”提示 框 中 输入 文字 即 
可 。 还 可 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 对 艺术 字 字 体 进行 更 改 。 

选中 艺术 字 , 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 单 击 “ 文 本 填充 ”按钮 ， 
可 设置 艺术 字 文 字 填 充 颜 色 。 单 击 “ 文 本 轮廓 ”按钮 ， 可 设置 艺术 字 文字 轮廓 颜色 、 粗 细 、 
线 型 等 。 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 可 设置 艺术 字 阴 影 、 映 像 、 发 光 、 转 换 〈 跟 随 路 径 、 弯 
曲 ) 等 效果 。 艺 术 字 的 这 些 设置 实际 与 第 3 章 介 绍 的 字体 高 级 设置 的 “文本 效果 ”类 似 ， 
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只 不 过 艺术 字 位 于 文本 框 中 。 


CE EM: 素 HH5 -63 相 字 doce - Microsoft Word 区 ET 本 | 让 
8 | mE 3 部 件 i WE <“@ 






































图 6-20 ”艺术 字 〈 转 素材 6-7 艺术 字 .docx) 


【真题 链接 6-16】 张 静 是 一 名 大 学 本 科 三 年 级 学 生 ， 经 多 方面 了 解 、 分 析 ， 她 希望 在 下 一 个 里 
期 去 一 家 公司 实习 。 为 获得 难得 的 实习 机 会 ， 她 打算 利用 Word 精心 制作 一 份 简 洁 而 醒目 的 个 人 简 
历 。 请 打开 文档 Word.docx， 按 照 “ 简 历 参 考 样式 jpg” 和 文本 素材 “WORD 素材 .txt” 进 一 步 加 工 
简历 : 插入 “ 张 静 ” 和 “寻求 能 够 …” 两 个 艺术 字 ,“ 张 静 ” 应 为 标准 色 橙色 的 艺术 字 ,“ 寻 求 能 够 …” 
文本 效果 应 为 跟随 路 径 的 “上 弯 弧 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


| 全 区 | 和文 友 果 | 
国 A | 元 ) sae > —p 
: a | Ga - Be , 6. | |: 
【真题 链接 6-17】 新 年 来 临 ， 公 司 宣传 部 需要 为 销售 部 门 设计 并 制作 一 份 新 年 贺卡 以 及 包含 邮 
寄 地 址 的 标签 ， 由 销售 部 门 分 送 给 相关 客户 。 按 照 下 列 要 求 ， 完 成 贺卡 以 及 标签 的 设计 和 制作 。 参 
照 示例 文档 “贺卡 样 例 jpg”， 在 页 眉 居中 位 置 插入 名 为 good luck 的 前 贴画 ， 将 其 颜色 更 改 为 某 一 红 
色 系 列 ， 在 剪贴 画 上 壹 加 一 幅 内容 为 “恭贺 新 禧 ”的 艺术 字 ， 并 适当 调整 其 大 小 和 位 置 及 方向 。 在 
页 面 的 居中 位 置 绘制 一 条 贯穿 页 面 且 与 页 面 等 宽 的 虚 横 线 ， 要 求 其 相对 于 页 面 水 平 、 垂 直 均 居中 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 



































双击 页 丑 4 4 要 书 。 -|60 
(全 | 
了 | 可 Netto _ I | A 猕 客 新 移 
二 Er | [I mA 78] [样式 任 总 
问 国生 xsHW 人 | ee i | 
EE- = - | 
= Et 人 v] 二 me 





6.3.3 ”使 用 绘图 画布 





既 可 把 图 片 、 自 选 图 形 、 文 本 框 、 艺 术 字 等 直接 插入 或 绘制 到 文档 中 ， 也 可 在 文档 中 
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先 插入 绘图 画布 ， 然 后 青 在 绘图 画布 中 插入 或 绘制 这 些 元 素 。 绘 图 画布 提供 了 一 个 容器 ， 
将 画布 内 的 图 形 和 文档 的 其 他 部 分 有 效 分 隔 开 。 无 论 画 布 内 包含 多 少 图 形 ， 一 个 绘图 画布 
在 文档 中 只 作为 一 个 整体 排版 (整个 绘图 画布 类 似 于 一 张 图 片 ) 这 可 有 效 防止 画布 内 的 图 
形 与 文档 中 的 其 他 部 分 相互 干扰 、 导 致 位 置 错 乱 。 如 果 计划 在 一 个 插图 中 包含 多 个 形状 或 
图 片 ， 最 佳 的 做 法 是 将 这 些 形状 或 图 片 插入 到 绘图 画布 中 ， 而 不 要 都 零散 地 直接 插入 到 文 
档 中 。 

在 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 绘图 画 

布 ”( 图 6-14)， 则 在 文档 中 插入 了 一 个 浅 灰色 边框 的 矩形 绘图 区 称 绘图 画布 )， 然 后 就 

mn 会 制 各 种 形状 或 插入 图 片 、 文 本 框 、 艺 术 字 等 。 如 图 6-21 所 示 , 插入 绘图 画布 后 ， 
pt ee “流程 图 :准备 ”“ 流 程 图 :过 程 ”“ 流 程 图 :文档 ” 箭头 等 形状 ， 以 

绘制 了 文本 框 并 添加 了 文字 ， 这 使 流程 图 中 的 多 个 形状 和 文本 框 都 被 组 织 在 一 个 “ 容 
中 。 










Me ET 
二 we SE 


TT 
PO rr 
二 “要 民 网 户 和 "PB 


二 
EEC 
周记 名 后 ,天 癌 寻 守 当 入 上 ,新 如 关 信息 
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图 6-21 在 绘图 画布 中 插入 流程 图 形状 〈 转 素材 6-8 绘图 画布 .docx) 
分 人 当 绘制 完 一 个 图 形 和 设置 好 它 的 格式 后 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 拖 动 图 形 ， 













可 快速 复制 图 形 。 如 果 图 形 上 有 不 同文 字 ， 之 后 只 要 再 更 改 新 图 形 中 的 文字 
即 可 ,这 免 去 了 逐个 绘制 图 形 和 设置 格式 的 麻烦 ， 也 上 比 复制 、 粘 贴 更 快捷 。 


添加 文字 ， 而 可 能 是 由 于 文字 颜色 与 图 形 填 充 颜色 相同 ( 例如 ， 在 白色 底 色 
的 图 形 上 就 无 法 看 到 白色 的 文字 这 时 只 要 设置 文字 为 不 同 的 字体 颜色 或 设 

疑难 解答 。 填 图 形 的 不 同 填充 颜色 ， 就 可 以 看 到 文字 了 。 
在 绘图 画布 中 绘制 的 线条 类 形状 (如 直线 、 箭 头 、 曲 线 等 ) 还 同时 具有 连接 符 的 功能 ， 
可 用 于 连接 其 他 图 形 。 拖 动 线条 第 头 ) 的 两 端 控 点 之 一 ， 向 要 连接 的 图 形 的 边框 线 上 靠 
近 ， 当 在 图 形 的 边框 线 上 出 现 红色 控 点 时 ， 将 线条 的 一 端 拖 动 到 该 红色 控 点 上 即 完成 一 端 


A 有 的 读者 在 图 形 中 输入 文字 时 发 现 文字 不 能 显示 ， 这 并 非 无 法 在 图 形 中 
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的 连接 ， 如 图 6-22 所 示 。 采 用 同样 的 方法 将 线条 箭头 ) 的 另 一 端 拖 动 到 另 一 个 图 形 的 边 
框 线 的 红色 控 点 上 ， 完 成 两 端的 连接 。 连 接 后 的 线条 箭头) 将 被 绑 定 到 所 连接 的 2 个 图 
形 上 ， 会 随 2 个 图 形 的 移动 自动 调整 位 置 或 自动 伸缩 。 绘 制 线条 (第 头 ) 时 ， 也 可 按 住 鼠 
标 左 键 直接 从 一 个 形状 的 边框 红色 控 点 开始 拖 动 到 另 一 个 形状 边框 的 红色 控 点 上 ， 直 接 完 
成 与 2 个 图 形 的 连接 。 





网 上 修改 学 生 儿童 医保 扣 
信息 开始 . 


i 


家 长 ， 以 孩子 名 义 开具 北京 银行 京 卡 《 异 记 卡 ) 或 闻 储 银 
行 存折 ， 并 于 每 年 8 月 底 之 前 存 入 足 额 保费 。* 






图 6-22 在 绘图 画布 中 将 连接 符 拖 动 到 图 形 边框 上 的 连接 控 点 上 


默认 情况 下 ， 绘 图 画布 没有 背景 ， 也 没有 边框 的 轮廓 线 ， 单 击 绘图 画布 的 浅 灰 色 边框 
选中 它 ， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “形状 样式 ”组 中 通过 “形状 填充 “形状 轮廓 ”和 
“形状 效果 ”按钮 可 设置 绘图 画布 的 背景 和 边框 ， 在 “大 小 ”组 中 可 精确 设置 画布 的 大 小 。 
【真题 链接 6-18】 《石油 化 工 设备 技术 》 杂 志 社 编辑 老 马 正在 对 一 篇 来 稿 进行 处 理 ， 帮 助 老 马 参 
考 考生 文件 夹 下 的 “示例 图 1” 根据 “图 1 ASME 法 兰 密封 设计 体系 ”上 方 表 格 中 的 内 容 绘制 图 形 ， 
令 该 绘图 中 的 所 有 形状 均 位 于 一 幅 绘 图 画布 中 ， 画 布 宽度 不 大 于 7.8cm、 高 度 小 于 6.9cm， 之 后 删除 
原 表格 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
|=] 家 的 容器 标 yi 高 度 
[中 1 Enter | = ee 可 绝对 值 E) [6.6 齐 米 [A | 图 给 和 文本 框 吕 
ws 本 严 于 < D> se ER 


加 绝对 值 B) [7.8 厘米 一 Fr T 
粗细 W) 0.5 磅 下 二 


一 一 一 日 锥 放纵 机 比 久 


5 EE CE 9 

第 1 分: 计划 方 法。 | 多 设置 形 人 格式 (0) 外 方法 ek 粘贴 

> | 区 和 大 > 和 1 
左 四 : ,0.1 厘米 上 名: 0 厘米 文字 
| 可 选 文字 右 四 : [0 厘米 下 @): [厘米 复制 文本 杠 
A 到 六 | 名“ 设 村 形状 格 SO).-[N Ee 
i :Ru T re 
左 册 : [0.05 厘 米 上 人 CD): |0.2 厘 米 WK | yc El 
到 ED 








| 号 Sea | 


入 








规 
国信 | 惠 | 可 这 文字 右 Q)， 丁 硅 玉 下 :02 大 来 


Es = 
6.4” SmartArt 是 “ 神 马 ”? 肯定 不 是 “浮云 ”一 一 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 〈 智 能 图 形 ) 是 预先 组 合并 设置 好 格式 的 一 组 文本 框 、 形 状 、 线 条 等 ， 
可 把 单调 乏味 的 文字 以 美 轮 美 灸 的 效果 呈现 出 来 ， 比 单纯 用 文字 更 容易 传递 信息 和 表达 观 
点 。 通 过 SmartArt 绘制 诸如 生产 流程 、 公 司 组 织 结构 图 或 反映 相互 关系 的 图 示 等 ， 都 能 轻 
松 达到 专业 的 设计 师 水 准 。SmartArt 图 形 包括 多 种 类 型 ， 如 表 6-3 所 示 ， 每 种 类 型 又 包括 
多 种 图 形 布局 。 
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表 6-3 SmartArt 图 形 的 类 型 和 功能 


类 型 功能 作用 

列表 显示 无 序 信息 

流程 在 流程 、 时 间 线 或 日 程 表 中 显示 步骤 
循环 显示 连续 循环 过 程 


层次 结构 创建 组 织 结构 图 ， 以 便 反映 各 种 层次 关系 ， 也 可 以 显示 决策 树 

关系 对 连接 进行 图 解 

矩阵 显示 各 部 分 如 何 与 整体 关联 

棱锥 图 显示 与 顶部 或 底部 最 大 一 部 分 之 间 的 比例 关系 

图 片 使 用 图 片 传达 或 强调 内 容 ， 用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 组 信息 块 ， 可 最 大 化 形状 的 
水 平和 垂直 显示 空间 


6.4.1 插入 SmartArt 图 形 


在 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
如 图 6-23 所 示 。 选 择 一 种 需要 的 图 形 布局 ， 如 “流程 ”中 的 “基本 流程 ” 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 插入 了 SmartArt 图 形 ， 然 后 在 图 形 上 输入 文字 就 可 以 了 : 单 击 其 中 的 示例 文字 激活 
输入 ; 或 右 击 一 个 形状 元 素 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”。 
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图 6-23 插入 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 实际 是 一 个 容器 ， 其 中 包含 有 文本 框 、 箭 头等 形状 。 选 中 SmartArt 后 ， 
SmartArt 四 周 出 现 浅 灰 色 边 框 ， 拖 动 边 框 四 周 的 控制 手柄 可 调整 SmartArt 整体 的 大 小 。 再 
单 击 其 内 的 某 个 形状 时 ， 该 形状 四 周 会 出 现 控 点 ， 表 示 选 中 了 其 内 的 某 个 形状 ， 拖 动 控 点 
只 调整 形状 的 大 小 。 除 调整 大 小 外 ， 其 他 操作 也 与 此 类 似 。 遵 循 “ 选 中 谁 ， 操 作 谁 ” 的 原 
则 ,在 操作 时 要 留意 所 选中 的 内 容 。 当 其 内 各 形状 的 四 周 都 无 控 点 而 仅 SmartArt 整体 外 围 
有 浅 灰 色 边 框 时 ， 表 示 整 个 SmartArt 被 选中 ， 设 置 将 针对 SmartArt 整体 进行 ; 若 其 内 某 个 
( 些 ) 形状 四 周 有 控 点 ， 则 表示 仅 选 中 了 这 个 〈 些 ) 形状 ， 设 置 将 只 针对 其 内 这 个 〈 些 ) 形 
状 进 行 。 

在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 可 为 SmartArt 中 的 全 部 或 部 分 形状 元 素 设 置 字体 、 字 
号 等 格式 。 例如, 在 图 6-24 中 , 将 SmartArt 的 各 图 形 元 素 设置 字体 为 “微软 雅 黑 ” 14 磅 。 
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图 6-24 在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 和 输入 文字 ( 国 素 材 6-9 SmartArt 图 形 .docx) 


如 果 SmartArt 中 的 形状 元 素 不 够 ， 还 可 添加 。 选 中 一 个 形状 元 素 ， 在 “SmartArt 工具 
| 设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 ， 再 从 下 拉 菜 单 中 选择 所 需 项 ， 如 
图 6-24 所 示 。 其 中 ,“ 在 后 面 /前 面 添加 形状 ”是 添加 与 选中 形状 同 级 别 的 形状 ,“ 在 上 
方 /下 方 添加 形状 ”是 添加 选中 形状 的 上 一 级 或 下 一 级 形状 〈 本 例 “ 基 本 流程 ”的 SmartArt 
只 有 一 个 级 别 ， 因 此 不 能 在 上 方 /下 方 添加 )。 在 “创建 图 形 ”组 中 单 击 “升级 /降级 ”按钮 
可 进一步 调整 形状 的 级 别 ， 单 击 “ 上 移 /下 移 ” 按 钮 可 进一步 调整 形状 在 同一 层次 中 的 先后 
次 序 。 

要 删除 SmartArt 中 的 形状 元 素 ， 选 中 形状 元 素 ， 按 下 Delete 键 或 Backspace 键 即 可 。 

某 些 SmartArt 类 型 的 布局 包含 的 形状 个 数 是 固定 的 ,如 “关系 "类 型 中 的 “ 反 向 箭头 "布局 用 于 显示 两 个 
对 立 的 观点 或 概念 ， 只 能 有 两 个 形状 ， 不 能 添加 更 多 的 形状 。 

单 击 SmartArt 图 形 边框 上 的 "按钮 ， 或 在 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 文 本 窗 格 ” 按 钮 ， 
可 打开 文本 窗 格 ， 如 图 6-24 所 示 。 在 文本 窗 格 中 不 仅 可 直接 输入 各 形状 中 的 文字 ， 而 且 也 
能 控制 增删 形状 或 调整 形状 的 层次 。 

文本 窗 格 的 工作 方式 类 似 于 大 纲 或 项 目 符号 列表 ， 按 Enter 键 新 增 一 行文 本 即 对 应 插 
入 一 个 形状 ， 删 除 一 行文 本 则 对 应 删除 一 个 形状 。 按 Tab 键 使 文字 降低 一 个 层次 ， 按 
ShifttTab 组 合 键 使 文字 提高 一 个 层次 ， 也 可 单 击 “ 创 建 图 形 ” 组 的 “升级 /降级 ”按钮 调 
整 层次 (但 不 能 跳跃 层次 升降 级 ,也 不 能 对 顶层 形状 升降 级 )。 在 文本 窗 格 中 对 文字 的 操作 
都 会 直接 使 SmartArt 图 形 中 的 对 应 形状 发 生变 化 。 

有 时 ,通过 在 文本 窗 格 中 直接 输入 和 调整 带 层 次 的 文本 ,控制 SmartArt 中 的 形状 更 为 
方便 。 例如， 如 图 6-25 所 示 ， 已 准备 好 “网 上 报名 …… ”开始 的 几 段 文字 ， 这 里 通过 左 缩 
进 使 文字 划分 为 两 个 层次 : 第 2 级 文本 左 缩 进 两 字符 ， 第 1 级 文本 没有 左 缩 进 〈 除 通过 左 
缩 进 划分 层次 外 ， 使 用 Tab 键 在 文字 开头 输入 若干 Tab 符 或 设置 不 同 级 别 的 项 目 符号 也 均 
可 )。 现 直接 使 用 这 几 段 文字 一 次 性 地 创建 SmartArt 中 的 形状 元 素 。 

首先 选中 这 几 段 文字 , 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 到 剪贴 板 。 再 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ” 
组 的 SmartArt 按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 选择 “流程 ”中 的 “分 段 流程 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 
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钮 。 单 击 插入 的 SmartArt 图 形 边框 上 的 按钮 ， 打 开 文本 窗 格 。 按 Cul+A 组 合 键 先 全 选 文 
本 窗 格 内 的 所 有 原 有 内 容 , 按 Delete 键 删除 它们 。 再 按 CtrltV 组 合 键 粘贴 事先 准备 好 的 文 
字 ， 则 SmartArt 中 的 各 形状 〈 包 括 下 层 形状 ) 一 次 性 创建 完成 ， 如 图 6-25 所 示 。 
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图 6-25 ”通过 粘贴 大 纲 文本 创建 SmartArt 图 形 ( 国 素材 6-10 SmartArt 图 形 2.docx) 





7 在 SmartArt 中 粘贴 文字 最 好 使 用 CtrltV 组 合 键 ,尽量 避免 用 右键 菜单 粘 
> 贴 ， 否 则 可 能 会 发 生 问题。 


疑难 解答 
6.4.3 SmartArt 样式 


Word 还 提供 了 很 多 预 设 的 SmartArt 样式 和 颜色 方案 ， 用 于 对 SmartArt 图 形 进行 美化 
修饰 ， 这 免 去 了 像 设 置 自选 图 形 格式 那样 ,逐一 设置 各 图 形 元 素 格 式 的 麻烦 。 在 “SmartArt 
工具 | 设计 ”选项 卡 “SmartArt 样式 ”组 中 选择 一 种 预 设 样式 ， 单 击 “ 更 改 颜色 ”按钮 ， 选 
择 一 种 颜色 方案 。 例 如 ， 在 图 6-24 中 为 SmartArt 图 形 选择 了 “中 等 效果 ”的 样式 和 “ 彩 
色 - 强 调 文字 颜色 ”的 颜色 方案 。 读 者 还 可 在 素材 6-10 中 练习 为 创建 的 SmartArt 图 形 设 置 
“优雅 ”的 样式 和 “彩色 -强调 文字 颜色 ”的 颜色 方案 。 

除 使 用 预 设 方案 外 ， 当 然 也 可 逐一 设置 SmartArt 中 各 形状 元 素 的 格式 ， 方 法 是 : 选中 
其 中 的 形状 元 素 ， 然 后 使 用 “SmartArt 工具 | 格式 ”选项 卡 中 的 相应 按钮 设置 。 

【真题 链接 6-19】 某 单位 财务 处 请 小 张 设计 “经 费 联 审结 算 单 ”模板 ， 以 提高 日 常 报账 和 结算 
单 审核 效率 。 参 考 “结算 单 样 例 jpg”， 将 “科研 经 费 报账 基本 流程 ”中 的 4 个 步骤 改 用 “垂直 流程 
SmartArt 图 形 显示 ， 颜 色 为 “强调 文字 颜色 1”， 样 式 为 “简单 填充 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 6-20】 张 静 是 一 名 大 学 本 科 三 年 级 学 生 ， 经 多 方面 了 解 、 分 析 ， 她 希望 在 下 一 个 哮 
期 去 一 家 公司 实习 。 为 获得 难得 的 实习 机 会 ， 她 打算 利用 Word 精心 制作 一 份 简洁 而 醒目 的 个 人 简 
历 ， 示 例 样式 如 “简历 参考 样式 jpg” 所 示 ， 本 素材 可 到 文本 文件 “Word 素材 -txt” 中 获取 。 请 打开 
文档 Word.docx， 按 要 求 进一步 修改 : 参照 示例 文件 ,插入 SmartArt 图 形 ， 并 进行 适当 编辑 。 在 “ 曾 
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任 班长 ”等 4 处 插入 符号 “五 角 星 ” 颜色 为 标准 色 红 色 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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了 单 击 页 面 外 空 
二 白 处 ， 将 插入 点 
位 于 正文 














SmartArt 图 形 插入 到 其 中 的 某 个 文本 框 中 ， 而 必须 在 正文 的 层次 中 插入 。 如 
插入 时 未 留意 插入 点 正 位 于 某 个 文本 框 中 ， 就 会 有 此 失误 。 当 文本 框 较 小 时 ， 

疑难 解答 ”被 插入 其 中 的 SmartArt 图 形 还 可 能 不 被 完全 看 到 ， 使 错误 无 法 察觉 。 另 须 注 
意 ， 如 有 失误 ， 必 须 首 先 删除 文本 框 内 的 错误 的 SmartArt 图 形 ， 然 后 再 重新 
插入 正确 的 SmartArt 图 形 。 如 直接 另 插入 新 图 形 ， 是 无 法 修正 错误 的 ， 而 且 
会 使 文档 中 存在 两 个 或 多 个 SmartArt 图 形 ， 这 在 考试 中 将 没有 成 绩 〈 因 为 考 
试 评分 要 求 只 测试 第 1 个 SmartArt 图 形 )， 如 图 6-26 所 示 。 


人 【真题 链接 6-20】 文 档 中 的 文本 框 或 带 文字 的 图 形 较 多 , 一定 留意 不 要 将 


Y 促销 活动 分 析 。 77 隐 与 品种 作案 rr 
Y 集团 客 户 沟通 。| 
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入 点 位 开本 框 中 时 ， 负 要 和 将 Suarthrt 图 形 
入 雯 未 竹中 。 这 时 加 名 首 先 则 际 此 铬 或 的 SuartArt 图 天 
有 新 插入 正确 的 SmartArt 图 形 








则 ， 读 论 第 2 个 SartArt 图 形 正确 与 否 
都 没有 成 绩 。 因 为 考试 只 评测 第 个 SnartArt 图 形 


图 6-26 ”真题 链接 6-20 不 要 将 SmartArt 图 形 错误 地 插入 到 某 个 文本 框 中 


【真题 链接 6-21】 在 Word 文档 中 ， 不 可 直接 操作 的 是 ) 
3 B. 插入 Excel 图 表 C. 插入 SmartArt 














6.5 ”插入 对 象 
在 Word 文档 中 , 还 可 以 以 对 象 方式 插入 其 他 的 Word 文档 , 或 插入 来 自 其 他 应 用 程序 
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的 文档 。 所 插入 的 文档 还 可 以 与 外 部 文件 链接 ， 后 者 当 外 部 文件 被 修改 后 ， 本 Word 文档 
中 插入 的 对 象 也 会 对 应 修改 。 

例如 ， 如 图 6-27 所 示 ， 要 将 另 一 个 Word 文档 “附件 1 高 新 技术 领域 .docx” 以 对 象 
方式 插入 到 正 编辑 的 Word 文档 中 。 操 作 方法 是 : 将 插入 点 定位 到 正 编辑 的 文档 的 标题 段 
落 “ 附 件 1” 的 下 方 空白 段落 上， 在 “插入 ”选项 卡 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ”按钮 的 右 
侧 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “对 象 ”。 在 打开 的 “对 象 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “由 文件 创 
建 ” 选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 再 浏览 找到 要 插入 的 文件 “附件 1 高 新 技术 领域 .docx”， 
单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
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附件 1 : 国家 重点 支持 的 高 新 技术 领域 . 
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图 6-27 插入 对 象 ( 国 素 材 6-11 插入 对 象 .docx) 


回 到 “对 象 ”对 话 框 ， 如 需 以 链接 方式 插入 ， 则 选中 “链接 到 文件 ”这 样 外 部 文件 
如 发 生变 化 ， 本 文档 中 插入 的 内 容 也 会 同步 变化 。 如 需 将 所 插入 的 内 容 以 图 标 显 示 ， 则 选 
中 “显示 为 图 标 ”。 这 时 出 现 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 ， 单 击 它 ， 在 弹出 的 “更 改 图 标 ” 对 话 框 可 
设置 图 标 和 修改 题 注 文字 , 这 里 修改 题 注 为 “国家 重点 支持 的 高 新 技术 领域 ” 单 击 “确定 ” 
按钮 。 回 到 “对 象 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 见 文件 以 图 标 方式 插入 到 文档 中 。 
双击 插入 到 文档 中 的 图 标 ， 能 打开 相应 的 文档 进行 阅读 。 

如 不 选中 “显示 为 图 标 ”， 则 对 象 将 以 一 个 类 似 图 片 的 方式 被 插入 到 文档 中 ， 在 这 个 
“图 片 ” 上 直接 可 以 看 到 文档 的 全 部 或 部 分 内 容 ， 双 击 这 个 “图 片 ” 也 能 打开 相应 的 文档 进 
行 阅读 。 又 如 ， 现 需 在 Word 文档 “素材 6-12 插入 对 象 2.docx” 中 插入 Excel 文件 “ 表 1- 
螺栓 预 紧 应 力 表 .xlsx” 的 部 分 单元 格 区 域 ， 且 要 求 在 Excel 中 的 修改 可 及 时 更 新 到 Word 
文档 中 〔 即 粘贴 链接 )。 本 例 使 用 另 一 种 插入 对 象 的 方法 一 一 复制 + 粘贴 的 方法 。 

打开 Excel 文件 ， 选 中 B2:H29 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+rC 组 合 键 复制 。 不 要 关闭 Excel 
窗口 ， 切 换 到 Word 窗口 ， 删 除 “ 表 1 螺栓 预 紧 应 力 表 ”下 方 的 红色 底 纹 文字 ， 单 击 “ 开 
始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 的 “粘贴 ”按钮 的 下 半 部 分 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”。 
在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “粘贴 链接 ”， 在 “形式 ”中 选择 “Microsoft Excel 工作 表 对 象 ”， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 如 图 6-28 所 示 ， 所 插入 的 对 象 的 显示 类 似 一 个 “图 片 ” 在 “图 片 ” 
上 可 直接 看 到 Excel 的 表格 内 容 ， 且 可 按照 调整 “图 片 ” 的 方式 调整 此 对 象 的 大 小 。 右 击 











第 6 章 ”时尚 靓丽 小 清新 一 Word 的 图 文 混 排 177 


对 象 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 对 象 格式 ”在 弹出 的 对 话 框 中 切换 到 “大 小 ” 选项 卡 ， 取 
消 “ 锁 定 纵横 比 ” 的 选中 状态 ， 然后 设置 高度 为 11.4 厘米 、 宽 度 为 6.85 厘米 , 最 后 单 击 “ 确 
定 ”按钮 。 





表 1 曙 检 巴 容 应 力 表 
《ASME-B16.5/B16.47A 系列 直下 
《法 兰 材料 :SA-105; 螺栓 :SA| 
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图 6-28 ”通过 复制 + 粘贴 插入 对 象 〈 国 素材 6-12 插入 对 象 2.docx) 


尽管 说 “Word 文档 中 的 表格 将 随 Excel 文件 内 容 的 变化 而 同步 变化 ”， 但 如 若 Excel 文件 中 的 内 容 
发 生 了 变化 ，Word 文档 中 的 表格 是 不 会 自动 变化 的 。 可 在 Word 表格 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “更 新 链 
接 ” 命 令 ， 强 制 同步 更 新 。 重 新 打开 Word 文档 后 ， 系 统 会 弹出 提示 “此 文档 包含 的 链接 可 能 引用 了 其 他 
文件 , 是 否 要 用 链接 文件 中 的 数据 更 新 此 文档 ? ”, 单 击 “ 是 ”, 则 文档 中 的 表格 才 会 被 更 新 ; 如 果 单 击 “ 否 ”， 
表格 仍 不 能 被 更 新 ， 需 要 在 鼠标 右键 的 快捷 菜单 中 通过 单 击 “ 更 新 链接 ”更 新 。 

【真题 链接 6-22】 培 训 部 小 郑 正在 为 本 部 门 报考 会 计 职称 的 考生 准备 相关 通知 及 准 考证 ， 请 帮 
助 小 郑 在 文档 的 最 后 以 图 标 形式 将 “个 人 准 考证 .docx” 嵌 入 到 Word.docx 文档 中 ， 任 何 情况 下 单 击 
该 图 标 都 可 开启 相关 文档 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 6-23】 晓 云 是 企业 人 力 资源 部 工作 人 员 ， 现 需要 将 上 一 年 度 的 员工 考核 成 绩 发 给 每 
一 位 员工 , 帮助 她 修改 Word.docx 文件 中 表格 右 下 角 插 入 的 文件 对 象 下 方 的 题 注 文字 为 “指标 说 明 ”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 6-24】 小 江 需 要 在 Word 中 插入 一 个 利用 Excel 制作 好 的 表格 ， 并 希望 Word 文档 中 
的 表格 内 容 随 Excel 源 文件 的 数据 变化 而 自动 变化 ， 最 快捷 的 操作 方法 是 ( ”)。 
A. 在 Word 中 通过 “插入 ”|“ 对 象 ”功能 插入 一 个 可 以 链接 到 原文 件 的 Excel 表格 
B. 在 Word 中 通过 “插入 ”|“ 表 格 ”|“Excel 电子 表格 ”命令 链接 Excel 表格 
C. 复制 Excel 数据 源 ， 然 后 在 Word 中 通过 “开始 ” |“ 粘贴 ” | “选择 性 粘贴 ”命令 进行 粘贴 
链接 
D. 复制 Excel 数据 源 ， 然 后 在 Word 右键 快捷 菜单 上 选择 带 有 链接 功能 的 粘贴 选项 





【答案 ] D 
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【解析 】 在 Excel 中 选择 表格 内 容 ， 按 Ctl+C 组 合 键 复制 ， 切 换 到 Word， 在 要 插入 表格 的 地 方 
右 击 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “ 链 接 与 保留 源 格式 ”或 “链接 与 使 用 目标 格式 ”图 标 即 可 。 比 通过 “ 选 
择 性 粘贴 ”对 话 框 操作 要 方便 。 

【真题 链接 6-25】 姚 老师 正在 将 一 篇 来 自 互 联网 的 以 .html 格式 保存 的 文档 内 容 插入 到 Word 中 ， 
最 优 的 操作 方法 是 (  ) 

A. 通过 “复制 ” |“ 粘贴” 功能， 将 其 复制 到 Word 文档 中 

B. 通过 “插入 ”|“ 对 象 ” | “文件 中 的 文字 ”功能 ， 将 其 插入 到 Word 文档 中 

C. 通过 “文件 ” |“ 打开 ”命令 ， 直 接 打 开 .html 格式 的 文档 
通过 “插入 ”|“ 文 件 ” 功 能 ， 将 其 插入 到 Word 文 档 中 








【解析 】 如 果 使 用 “文件 ” |“ 打开 ”， 将 直接 打开 html 文件 ， 不 能 将 其 内 容 插入 到 当前 位 置 ， 
没有 “插入 ”| “文件 ”命令 ， 复 制 、 粘 贴 将 过 于 烦琐 。 





6.6 高 大 上 一 一 文档 的 高 级 编排 
6.6.1 插入 封面 页 


Word 提供 了 许多 漂亮 的 预 设 封面 ， 内 含 设计 好 的 图 片 、 文 本 框 等 元 素 ， 这 使 得 为 一 篇 
文档 制作 封面 变 得 非常 简单 。 在 “插入 ”选项 卡 “ 页 ”组 中 单 击 “ 封 面 ”按钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 一 种 封面 样式 就 可 以 了 。 如 图 6-29 所 示 ， 为 文档 插入 了 “字母 表 型 ” 封面， 封面 
自动 插入 到 文档 的 第 一 页 中 ， 其 他 内 容 自 动 后 移 。 
































图 6-29 插入 封面 页 ( 国 素材 6-13 插入 封面 .docx) 


封面 中 一 般 都 提供 有 预 设 的 文本 框 或 占 位 符 〈 也 称 输入 控件 )， 只 要 在 其 中 输入 相应 
内 容 ， 一 个 漂亮 的 封面 就 制作 好 了 。 例 如 ， 这 里 将 文档 开头 的 标题 文本 “西方 绘画 对 运动 
的 描述 和 它 的 科学 基础 ” 剪 切 到 封面 页 的 标题 占 位 符 中 ， 将 作者 姓名 “ 林 凤 生 ” 剪 切 到 封 
面 页 的 作者 占 位 符 中 ， 并 适当 设置 它们 的 字体 格式 。 单 击 “ 文 档 副 标题 ”和 “选取 日 期 ” 
占 位 符 上 的 标签 选中 它 ， 然 后 按 Delete 键 删除 占 位 符 。 也 可 在 封面 上 自行 插入 文本 框 输入 
更 多 内 容 。 

在 封面 页 的 占 位 符 中 输入 内 容 时 ， 要 注意 很 多 情况 下 将 同时 修改 文档 的 属性 将 在 第 
7 章 介 绍 通 过 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 进入 的 后 台 视 图 设置 文档 属性 ， 这 里 通过 在 占 位 符 中 输 
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入 内 容 ， 是 设置 文档 属性 的 又 一 方法 )。 例 如 ， 在 “标题 ” 占 位 符 中 输入 内 容 ， 将 同时 修改 
文档 的 标题 属性 ; 在 “作者 ” 占 位 符 中 输入 内 容 ， 将 同时 修改 文档 的 作者 属性 。 

然而 ， 本 例 素 材 文件 被 事先 进行 了 共享 设置 ， 设 置 为 作者 属性 是 不 能 被 保存 的 ， 这 样 
尽管 可 以 将 “ 林 凤 生 ”输入 到 “作者 ” 占 位 符 中 ， 但 当 保存 文档 时 ， 占 位 符 中 的 “ 林 凤 生 ” 
将 消失 。 单 击 “ 文 件 ” 进 入 后 台 视图 ， 再 选择 “信息 ” 然后 在 右 侧 内 容 的 “检查 问题 ” 按 
钮 旁边 可 见 “保存 文件 时 将 自动 删除 属性 和 个 人 信息 的 设置 ”字样 ， 说 明 为 这 种 状态 ， 如 
6-30 所 示 。 因 此 ， 要 使 作者 占 位 符 中 的 “ 林 凤 生 ”能 随 文档 保存 ， 应 首先 撤销 这 种 设置 。 
方法 是 : 在 “检查 问题 ”按钮 旁边 单 击 “ 人 允许 将 此 信息 保存 在 您 的 文件 中 ” 超 链接 。 
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图 6-30 在 后 台 视图 设置 允许 保存 属性 


也 可 使 用 如 下 方法 设置 允许 保存 属性 信息 : 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ” 在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 
中 左 侧 选择 “信任 中 心 ” 在 右 侧 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ”按钮 ， 在 弹出 的 “信任 中 心 ” 对 话 框 的 左 侧 选择 
“个 人 信息 选项 ”， 右 侧 取 消 选 中 “保存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 ”。 

要 在 文档 中 自行 插入 标题 、 作 者 、 备 注 等 反映 文档 属性 的 占 位 符 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 
的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 从 下 拉 莱 单 的 “文档 属性 ” 子 菜单 中 选择 所 需 项 。 

【真题 链接 6-26]】 文档 Word.docx 是 一 篇 从 互联 网 上 获取 的 文字 资料 ， 请 利用 文档 的 前 三 行文 
字 内 容 制作 一 个 封面 ， 将 其 放置 在 文档 的 最 前 端 ， 并 独占 一 页 (封面 样式 可 参考 “封面 样 例 .png” 
文件 )。 

【 解 题 图 示 】 “| 

日 


【区 是 链接 6-27] 某 学 术 杂 志 的 编辑 徐 雅 去 需要 对 一 篇 关于 艺术 网 的 Word 格式 的 文章 进行 编辑 
和 排版 ， 按 照 如 下 要 求 ， 帮 助 她 完成 相关 工作 。 为 文档 插入 “透视 ”型 封面 ， 其 中 标题 占 位 符 中 的 
内 容 为 “ 鲜 为 人 知 的 秘密 ”， 副 标题 占 位 符 中 的 内 容 为 “光学 器 材 如 何 助力 西方 写实 绘画 ” 摘要 占 
位 符 中 的 内 容 为 “借助 光学 器 材 作画 的 绝 非 维 米尔 一 人 ， 参 与 者 还 有 很 多 ， 其 中 不 乏 名 家 大 腕 ， 如 
杨 " 凡 " 埃 克 、 霍 尔 拜 因 、 伦 勃 朗 、 哈 里 斯 和 委 拉 斯 开 效 等 , 几乎 贯穿 了 15 世纪 之 后 的 西方 绘画 史 。”， 
上 述 内 容 的 文本 位 于 文档 开头 的 段落 中 ， 将 所 需 部 分 移动 到 相应 占 位 符 中 后 ， 删 除 多 余 的 字符 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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6.6.2 ”使 用 文档 部 件 








对 于 需要 在 文档 中 反复 使 用 的 文本 段落 、 表 格 或 图 片 等 元 素 ， 可 以 将 它们 保存 为 文档 
部 件 。 这 样 以 后 再 需要 使 用 它们 时 ， 可 以 快速 将 它们 插入 到 文档 中 ， 而 不 必 再 去 查找 原文 
位 置 以 及 进行 “复制 “粘贴 ”等 工作 了 。 

选中 需 重复 使 用 的 内 容 ， 例 如 选中 图 6-31 所 示 的 表格 ， 在 “插入 ”选项 卡 “文本 ”组 
中 单 击 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “将 所 选 内 容 保存 到 文档 部 件 库 ” 命 令 ， 如 
6-31 所 示 。 打 开 图 6-32 的 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 此 文档 
部 件 的 名 称 ， 如 “会 议 日 程 ” 在 “ 库 ” 中 选择 要 放 入 的 库 ， 如 选择 “表格 ”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 表 格 即 被 保存 到 文档 部 件 库 中 以 备 以 后 使 用 。 
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保存 位 置 (8); Building Blocks. dotx 
选项 公 ): 保 插 入 内 容 


EE] 二 Ba 

















图 6-31 构建 文档 部 件 图 6-32 “新 建构 建 模块 ”对 话 框 
这 样 ， 在 以 后 的 文档 编辑 过 程 中 ， 如 需 再 次 使 用 这 一 表格 ， 只 要 再 单 击 “文档 部 件 ” 


按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “构建 基 块 管理 器 ”命令 。 在 弹出 的 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 杠 
中 选择 所 需 内 容 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 将 此 内 容 插 入 ， 如 图 6-33 所 示 。 
























































图 6-33 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 框 
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在 文档 中 直接 输入 文档 部 件 的 名 称 ， 如“ 会议 议 程 ” 文字 ， 然 后 按 F3 键 ， 
即 可 快速 插入 对 应 的 文档 部 件 。 这 比 从 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 框 中 选择 所 
需 项 再 插入 更 方便 。 

高 手 进 阶 

在 “文档 部 件 ” 按 钮 的 下 拉 莱 单 中 ， 还 有 自动 图 文集 的 选项 。 自 动 图 文集 也 属 类 似 功能 ， 它 也 是 先 
将 要 反复 使 用 的 某 些 固定 内 容 (如 公司 名 称 、 通 信 地 址 、 电 话 联系 方式 等 ) 作为 一 个 词 条 添加 到 自动 图 文 
集 库 ， 然 后 在 需要 重复 使 用 该 词 条 内 容 时 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 的 “文档 部 件 ”按钮 ， 然 后 单 
击 “ 自 动 图 文集 ”中 的 对 应 词 条 ， 即 可 将 该 词 条 插入 到 文档 中 。 这 和 免 去 了 重新 输入 该 词 条 或 从 以 前 键入 过 
的 位 置 复 制 、 粘 贴 的 麻烦 。 

【真题 链接 6-28】 公 司 将 举办 “创新 产品 展示 说 明 会 ”， 市 场 部 助理 小 王 需 要 制作 邀请 函 ， 并 寄 
送 给 相关 客户 。 为 了 可 以 在 以 后 的 邀请 函 制作 中 再 利用 会 议 议程 内 容 ， 将 文档 中 的 表格 内 容 保存 至 
“表格 ”部 件 库 ， 并 将 其 命名 为 “会 议 议程 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 6-29】 小 马 在 一 篇 Word 文档 中 创建 了 一 个 漂亮 的 页 眉 , 她 希望 在 其 他 文档 中 还 可 以 
直接 使 用 该 页 眉 格式 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。”)。 

A. 将 该 页 眉 保存 在 页 眉 文档 部 件 库 中 ， 以 备 下 次 调用 

B. 将 该 文档 保存 为 模板 ， 下 次 可 以 在 该 模板 的 基础 上 创建 新 文档 

C. 下 次 创建 新 文档 时 ， 直 接 从 该 文档 中 将 页 眉 复制 到 新 文档 中 
DD. 将 该 文档 另存 为 新 文档 ， 并 在 此 基础 上 修改 妈 可 

【答案 】A 

【解析 】 单 击 “ 文 档 部 件 ” 中 的 “将 所 选 内 容 保 存 到 文档 部 件 库 ”。 在 弹出 的 对 话 框 中 ,在 “ 库 ” 
下 拉 框 中 选择 “页 眉 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 当 其 他 文档 需要 使 用 该 页 眉 时 ， 再 单 击 “ 文 档 部 件 ”- 
“构建 基 块 管理 器 ” 在 打开 的 对 话 框 中 ， 选 择 之 前 添加 的 页 眉 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


6.6.3 ”使 用 文档 主题 


使 用 文档 主题 ， 可 以 快速 改变 文档 的 整体 格式 ， 赋 予 它 专业 和 时 尚 的 外 观 。 主 题 是 一 
套 具 有 统一 设计 元 素 的 格式 选项 ， 比 样式 集 的 设置 范围 更 大 ， 主 题 包 括 主题 颜色 (配色 方 
案 的 集合 )、 主 题字 体 (标题 字体 、 正 文字 体 等 ) 和 主题 效果 (应 用 于 形状 、 图 表 、 艺 术 字 、 
SmartArt 图 形 等 的 效果 外 观 )。 主 题 在 Offce 中 是 共享 的 ， 同 一 主题 不 仅 可 在 Word 文档 中 
使 用 ,也 可 在 Excel、PowerPoint 等 其 他 Office 文档 中 使 用 ,通过 使 用 同一 主题 可 以 确保 不 
同 Office 文档 都 具有 统一 的 外 观 。 

在 “页 面 布 局 ”选项 卡 “ 主 题 ” 组 中 单 击 “主题 ”按钮 ， 如 图 6-34 所 示 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 一 种 主题 即 可 快速 改变 文档 的 外 观 。 读 者 可 练习 为 素材 6-14 的 文档 设置 一 种 非 
Office 的 任意 主题 。 

如 有 需要 ， 还 可 以 对 主题 进行 自 定 义 ， 在 “主题 ”组 中 分 别 单 击 “ 颜 色 ”“ 字 体 ”“ 效 
果 ” 按 钮 ， 再 按 需 进行 设置 。 例 如 ， 本 书 在 第 4 章 介绍 了 通过 修改 主题 颜色 修改 超 链接 的 
颜色 (参见 4.6 节 )。 
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图 6-34 ”使 用 文档 主题 〈 国 素材 6-14 文档 主题 .docx) 


对 主题 的 修改 将 立即 影响 到 本 文档 ， 如 需 将 这 些 更 改 也 应 用 到 新 文档 ， 可 将 它们 另存 
为 自 定义 的 文档 主题 ， 方 法 是 ， 在 “主题 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 选择 “保存 当前 主题 ”。 


第 7 章 ”举手投足 间 ， 轻 舟 已 过 万 重山 一 一 
Word 的 邮件 合并 与 文档 审阅 


生活 越 来 越 繁 了 ， 工 作 越 来 越 累 了 ? 有 没有 在 计算 机 上 找 找 省 时 省 力 的 法 子 呢 。 比 方 
说 ， 要 向 多 人 发 送 主体 内 容 和 格式 相同 ， 仅 姓名 、 称 谓 、 地 址 等 几 处 内 容 不 同 的 请 帖 、 邀 
请 函 、 通 知 信件 等 ， 如 果 分 别 为 每 个 人 制作 一 份 Word 文档 ， 修 改 一 张 打 印 一 张 ， 那 就 是 
一 件 很 麻烦 的 事 ! Word 提供 了 “邮件 合并 ”功能 ， 这 使 得 人 们 无 需 再 为 制作 信件 而 大 费 周 
折 ; 只 制作 一 份 ， 然后 根据 名 单 ，Word 就 会 自动 生成 分 别 要 发 送 给 每 个 人 的 文档 ， 是 不 是 
很 轻松 ? 

当 老 师 批 改 学 生 的 作业 时 ， 常 用 不 同 颜色 的 笔 进行 批 注 。 对 于 Word 的 电子 文档 ， 也 
能 记录 和 标记 审阅 者 对 文档 的 修改 ,同时 可 以 添加 批注 ， 让 每 条 修改 明明 白白 、 清 清楚 楚 ! 












| 
7.1 制作 中 文 信封 


使 用 Word 的 “中 文 信封 向 导 "可 以 快速 制作 出 既 标准 ,又 漂亮 的 信封 , 单 击 "邮件 "选项 卡 "创建 "组 的 "中 
文 信封 按钮， 弹出 “信封 制作 向 导 。 


引用 由 
车 选择 信封 样式 从 文件 中 获取 并 匹配 收 信人 信息 
ee 人 有 式 中 ， 国 5 信守 现 0 [名表 村 -1 邮件 合 析 娄 所 源 x 
中 文 全 对 信和 全 
可 拉 Ep 左 上 角 处 下 编码 枉 Wo) 人 信息 
局 林 Ep 右 上 第 处 则 地 村 村 G) 业 信和 人。 。 | 地址 科 中 的 对 应 项 
a 建 加 打印 书写 绪 ) | 
司 扫 印 右 下 角 处 “ 邮 本 六 码 ”字样 灵 名 
元 和 于 
单位 
地 站 
邮编 














上 - 步 @) |[ 下 = 步 员 》] [到 者 [EE 上- 步 @) [攻取 消 ] 


(a) 选择 信封 样式 (b) 设置 收 件 人 信息 











图 7-1 信封 制作 向 导 ( 国 素材 7-1 邮件 合并 数据 源 xlsx) 


向 导 左 侧 有 一 个 树 状 的 制作 流程 ， 当 前 步骤 以 绿色 显示 。 单 击 向 导 的 “下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “信封 
样式 ”的 设置 ， 如 图 7-1 (a) 所 示 。 选 择 信封 样式 ， 并 根据 需要 选中 有 关 信 封 样式 的 选项 。 

既 可 以 制作 一 个 信封 ， 也 可 以 基于 地 址 薄 文 件 批量 制作 多 个 信封 。 使 用 后 者 的 功能 时 ， 需 事先 制作 
一 个 名 单 信 息 的 表格 ， 其 中 包括 所 有 收 信人 的 姓名 、 称 谓 、 地 址 、 邮 编 等 ， 每 行 对 应 一 个 人 的 信息 且 第 一 
行 必须 是 标题 行 。 例 如 ， 本 例 事 先 用 Excel 制作 了 “素材 7-1 邮件 合并 数据 源 .xlsx” 文 件 ， 可 用 于 制作 
信封 (除了 使 用 Excel 文件 外 ， 也 可 以 使 用 文本 编辑 软件 制作 以 Tab 符 分 陪 的 txt 文件 )。 本 例 要 制作 多 
个 信封 ， 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 在 “信封 数量 ”步骤 中 选择 “基于 地 址 薄 文 件 ， 生 成 批量 信封 "。 
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再 单 击 “下 一 步 ”按钮 设置 收 信人 信息 ， 如 图 7-1 (b) 所 示 。 单 击 “ 选 择 地 址 薄 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 浏览 文件 对 话 框 中 选择 文件 类 型 为 Excel, 再 选择 数据 源 素材 文件 ,如 “素材 7-1 邮件 合并 数据 源 . x1sx”。 
然后 在 “地 址 薄 中 的 对 应 项 ”区 域 的 各 个 下 拉 列 表 中 分 别 选择 源 素 材 文件 中 与 收 信人 对 应 信息 相 匹 配 的 列 。 
单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 最 后 设置 寄 信 人 信息 ， 直 接 输 入 寄 信 人 的 姓名 、 音 位、 地址、 邮编 即 可 。 单 击 “ 完 
成 ”按钮 ，Word 自动 生成 一 个 新 文档 ， 即 制作 好 的 信封 ， 如 图 7-2 所 示 ， 最 后 保存 该 文档 即 可 。 


回回 0-5- N10 - Microscf Word SE 
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图 7-2 生成 的 中 文 信封 








7.2 ”邮件 合并 
7.2.1 邮件 合并 概述 














邮件 合并 的 原理 是 : 将 需要 制作 的 多 份 文档 中 的 相同 内 容 部 分 制作 为 一 个 Word 文档 ， 
称 主 文档 。 再 将 多 份 文档 中 的 不 同 内 容 部 分 ， 如 不 同 的 称呼 、 地 址 、 收 件 人 姓名 等 以 表格 
形式 制作 为 另 一 个 文档 ， 称 数据 源 。 然 后 将 主 文档 与 数据 源 合 并 起 来 ， 利 用 Word 的 邮件 
合并 功能 自动 生成 最 终 所 需 的 这 种 主体 相同 ， 但 关键 内 容 又 不 同 的 多 份 文档 。 

例如 ， 图 7-3 所 示 的 是 一 份 洲 请 函 ， 现 要 将 此 散 请 函 发 送 给 多 位 不 同 的 受 邀 人 ， 每 个 
受 邀 人 的 姓名 、 地址 都 不 同 。 图 7-3 所 示 的 文档 为 主 文档 。 它 是 制作 最 终 合并 后 文档 的 “ 蓝 
图 ” 主 文档 包含 的 文本 和 图 形 都 会 应 用 到 合并 后 文档 的 所 有 副本 中 。 制作 主 文档 应 利用 本 
章 之 前 介绍 的 文档 编辑 方法 ， 如 设置 文本 、 段 落 格 式 、 添 加 页 眉 、 页 脚 等 。 
所 有 受 邀 者 的 信息 都 位 于 另 一 份 Excel 表格 中 ， 如 图 7-4 所 示 ， 为 数据 源 。 数 据 源 一 
般 以 表格 表示 ， 表 格 第 一 行 必 须 是 列 标题 ， 如 姓名 、 地 址 等 ， 以 下 各 行 每 行为 一 条 数据 记 
有 录 ， 如 为 一 位 受 邀 人 的 姓名 、 地 址 等 信息 。 数 据 源 可 以 是 Excel 文件 (可 使 用 工作 短 内 的 
任意 工作 表 或 命名 区 域 ), 也 可 以 是 Word 文件 (其 中 只 含 1 个 表格 )、Outlook 联系 人 列表 、 
Access 数据 库 或 网 页 HTML 文件 (其 中 只 含 1 个 表格 ) 等 , 还 可 以 在 邮件 合并 过 程 中 通过 
直接 键入 的 方式 创建 一 个 新 的 数据 源 列表 。 

通过 邮件 合并 功能 , 把 上 述 数 据 源 合并 到 主 文档 中 , 就 能 自动 生成 主 文档 的 多 份 副 本 ， 
每 份 副本 中 都 分 别 有 不 同 的 姓名 ， 可 被 分 别 分 发 给 一 位 受 邀 者 ， 合 并 后 的 文档 如 图 7-5 
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图 7-3 邀请 函 主 文档 ( 国 素材 7-1 图 7-4 ”邀请 函 要 合并 的 数据 源 
邮件 合并 主 文档 .docx) ( 国 素材 7-1 邮件 合并 数据 源 .xlsx) 
园 加 可 -局 S90 1Em risrr do Microsoh word EL 也 
FA -0 
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大 学 生 网 格 创业 次 演 会 - 
遵 清 函 . 








CY TPL EY 7 TT a | 
图 7-5 邮件 合并 后 的 文档 ( 国 素材 7-1 邮件 合并 后 的 文档 .docx) 


? 如 果 在 主 文档 中 设置 了 页 面 背 景 图 片 ， 则 背景 图 片 会 在 合并 后 的 文档 中 

消失 。 要 在 合并 后 的 文档 中 使 用 背景 图 片 ， 可 待 邮件 合并 后 ， 在 最 终 合并 后 
的 文档 中 再 重新 设置 背景 图 片 。 

疑难 解答 


【真题 链接 7-1】 在 Word 中 ， 邮 件 合并 功能 支持 的 数据 源 不 包括 〈 四 
A. Word 数据 源 B. Excel 工作 表 ， > PowerPoint 演示 文稿 D. HTML 文件 








7.2.2 邮件 合并 的 使 用 





当主 文档 和 数据 源 文档 分 别 制作 完成 后 ， 就 可 以 进行 邮件 合并 了 。 
7.2.2.1 邮件 合并 的 基本 操作 
打开 主 文档 ， 在 “邮件 ”选项 卡 “ 开 始 邮件 合并 ”组 中 单 击 “ 开 始 邮 件 合并 ”按钮 ， 
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从 下 拉 菜 单 中 选择 “信函 ”。 青 在 该 组 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “使 
用 现 有 列表 ”命令 , 如 图 7-6 所 示 。 在 弹出 的 浏览 文件 对 话 框 中 找到 并 选择 数据 源 文 件 ( 例 
如 ,“ 素 材 7-1 邮件 合并 数据 源 .xlsx”)， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 。 由 于 一 个 Excel 文件 可 包含 多 
个 表 ， 之 后 还 要 从 弹出 的 “选择 表格 ”对 话 框 中 选择 某 张 表 ( 如 “通讯 录 ”)， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 

返回 主 文档 ， 此 时 “编写 和 插入 域 ”组 被 激活 ， 如 图 7-7 所 示 。 在 文档 中 将 插入 点 定 
位 到 各 邀请 函 中 不 同 内 容 的 位 置 ， 如 “姓名 ”处 ， 即 “尊敬 的 ”和 “(老师 )” 之 间 。 单 击 
“编写 和 插入 域 ”组 的 “插入 合并 域 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 要 插入 的 标签 。 
本 例 仅 插入 拟 邀 请 人 的 姓名 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “姓名 ”如 图 7-7 所 示 可 见 被 插入 的 “《 姓 
名 》” 字 样 带 有 灰色 底 纹 ， 显 然 也 是 域 ， 即 这 一 内 容 可 以 动态 变化 ， 反 映 不 同人 的 姓名 。 
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图 7-6 选择 收 件 人 图 7-7 插入 合并 域 


可 以 单 击 “ 预 览 结果 ”组 的 “预览 结果 ”按钮 ， 查 看 合并 后 的 效果 。 单 击 “完成 ”组 
的 “完成 并 合并 ”按钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “编辑 单个 文档 ”命令 ， 如 图 7-8 所 示 ， 弹 出 
“合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “全 部 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ，Word 自动 生成 了 一 从 
合并 后 的 文档 ， 如 图 7-5 所 示 ， 其 内 包含 多 页 邀请 函 ， 在 每 页 邀请 函 中 只 包含 1 位 专家 或 老 
师 的 姓名 。 应 将 此 文档 另存 为 一 个 Word 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 中 的 “另存 为 ”命令 ， 将 文档 保 
存 为 “Word- 邀 请 函 .docx”( 减 号 为 英文 半角 符号 )。 


加 | 站 9- 90- 安 9-18 件 合并 主 六 村 dook - Microsoft Word = 








“| 苦 王 的 < 挫 各 | “(去 万): 
和 学 生 全 闪 定 于 2013 年 10 月 22 日， 在 本 役 大 入 兴学 办 
“| 过 注 渗 主 本 的 时间 ， 行 妆 济 黎 为 我 校 学 生 进 行 洛 和 培训 . 一 
说 窗 空 对 合 榨 学 生生 工作 的 大 力 立 持 。 
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图 7-8 完成 并 合并 
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返回 主 文档 ， 在 主 文档 中 由 于 已 进行 了 邮件 合并 的 操作 ， 也 应 保存 主 文档 。 单 击 主 文 
档 的 “快速 访问 ”工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 仍 以 原文 件 名 保存 (“素材 7-1 邮件 合并 主 文 
档 .docx”)。 

【真题 链接 7-2】 书 娟 是 海 明 公司 的 前 台 文 秘 ， 她 的 主要 工作 是 管理 各 种 档案 ， 为 总 经 理 起 草 各 
种 文件 。 新 年 将 至 ， 公 司 定 于 2013 年 2 月 5 日 下 午 2:00 在 中 关 村 海龙 大 厦 办 公 大 楼 五 层 多 功能 
举办 一 个 联谊 会 ， 重 要 客人 名 录 保 存在 名 为 “重要 客户 名 录 .docx” 的 Word 文档 中 ， 公 司 联系 电话 
为 010 一 66668888。 根 据 上 述 内 容 制 作 请 束 。 

请 打开 本 题 文件 夹 下 的 Word.docx。 运 用 邮件 合并 功能 制作 内 容 相同 、 收 件 人 不 同 〈 收 件 人 为 
“重要 客户 名 录 .docx” 中 的 每 个 人 ， 采 用 导入 方式 ) 的 多 份 请 束 ， 要 求 先 将 合并 主 文档 以 Word.docx 
为 文件 名 进行 保存 ， 再 进行 效果 预览 后 生成 可 以 单独 编辑 的 单个 文档 “请 柬 .docx ”。 

【 解 题 图 示 】 Wr 








2 六 访 民 号 [| 合并 记录 总 请 束 .docx 
攻 件 合并 "| | 收 件 人 | ws 时 > 棋 ee a 
EE Naw 和 三 [> 亲族 的 |。 ED.. word.docx 


也 可 以 使 用 “邮件 合并 分 步 向 导 ” 进 行 邮件 合并 。 在 “邮件 ”选项 卡 “ a 组 中 单 击 “ 开 
始 邮件 合并 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “邮件 合并 分 步 向 导 ” 命 令 。 打 开 “ 邮 件 合并 ”任务 窗 格 ， 在 窗 格 
中 按 提示 操作 并 依 此 单 击 “ 下 一 步 ” 即 可 ， 如 图 7-9 所 示 。 其 各 步 操 作 与 通过 功能 区 按钮 进行 是 类 似 的 ， 
在 第 4 步 桂 入 合并 域 时 ， 还 要 单 击 “ 其 他 项 目 ”， 弹 出 “插入 合并 域 ” 对 话 框 进行 插入 ， 实 际 上 ， 其 操作 
过 程 比 通过 功能 区 按钮 的 操作 烦琐 。 
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(a) 第 1 步 Cb) 第 2 步 (c) 第 3 步 (d) 第 4 步 Ce) 第 5 步 (9) 第 6 步 
图 7-9 邮件 合并 分 布 向 导 


7.2.2.2 ”编辑 收 件 人 列表 


如 果 不 希望 为 数据 源 中 的 所 有 人 都 生成 邀请 函 ， 而 是 要 从 中 挑选 一 部 分 的 人 生成 邀请 
函 ; 或 者 对 各 收 件 人 的 顺序 还 要 进行 排序 调整 ， 则 可 编辑 收 件 人 列表 。 

例如 ， 要 通过 邮件 合并 为 学 生 家 长 生成 家 长 信 ， 家 长 信 的 主 文档 为 “素材 7-2 主 文档 
Word.docx”， 学 生 名 单位 于 “素材 7-2 数据 源 学 生 档案 .xlsx” 的 Excel 文档 中 ， 其 中 包含 
39 位 学 生 。 现 不 需 为 全 部 39 位 学 生生 成 家 长 信 ， 而 仅 为 其 中 初 三 年 级 的 、 在 校 状态 为 “在 
读 ” 的 女生 生成 家 长 信 (只 有 6 位 学 生 符合 此 条 件 )， 操 作 方法 为 : 

在 “选择 数据 源 ” 并 在 文档 中 “插入 合并 域 ”后 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 开 始 邮 件 合 
并 ”组 的 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 弘 , 在 打开 的 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 单 击 “筛选 ” 
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超 链接 ， 如 图 7-10 所 示 。 然 后 在 弹出 的 如 图 7-11 所 示 的 对 话 框 中 ， 如 图 设置 各 筛选 条 件 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 筛选 出 所 需 的 6 位 学 生 。 然 后 再 单 击 “ 完 成 并 合并 ”-“ 编 辑 单个 
文档 ”命令 生成 这 6 位 学 生 的 家 长 信 ( 结 果 如 “素材 7-2 邮件 合并 后 的 文档 _ 正 式 通知 .docx” 
所 示 )。 



















































Pte 请 使 用 尼 过 本 来 瀛 加 或 出 结 合 开 
| | | 在 RR | 性 义 一 
Re 上 om 
于-，[7 迪 洛 。Cl20209 研学 # 疡 。 苛 = 。 二 -班会 轩 
Cra04 MomF4 UE 。 机 i 
= C140404 研华 中 学 分 校 。 初 一 PE 在 读 EE EN 
azoaol ep Ek 六 E | 各 | 
二 [7 
年 加 国 等 F 加 
Ss 加 十 症 日 于 梧 廿 
与 加 | 加 好 回 敬 
s 加 加 加 
口 品 品 
口 口 器 
Ea, |x Cm | [ mW | 
图 7-10 编辑 收 件 人 列表 图 7-11 对 收 件 人 列表 进行 筛选 


也 可 以 在 图 7-10 所 示 的 对 话 框 中 单 击 “ 年 级 "在 校 状 态 "性 别 " 列 标题 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ,从 下 拉 菜 单 
中 分 别 选择 * 初 三 "在 读 " 女 ”, 来 进行 筛选 。 

本 例 中 的 3 个 筛选 条 件 均 为 “与 ”的 关系 ， 即 3 个 条 件 要 同时 成 立 。 如 果 设 置 为 “或 ” 
的 关系 ， 则 各 条 件 满足 之 一 即 可 。 如 果 若 干 个 条 件 之 间 有 些 为 “与 ”的 关系 ， 有 些 为 “或 ” 
的 关系 ， 则 “与 ”的 优先 级 大 于 “或 ” 将 先 判 断 “ 与 ”的 条 件 ， 后 判断 “或 ”的 条 件 。 


7.2.2.3 ”使 用 规则 


有 时 ， 在 合并 后 的 文档 中 还 希望 根据 规则 添加 一 些 内 容 。 例 如 ， 在 生成 的 邀请 函 中 
除 包 含 每 个 人 的 姓名 外 , 还 希望 根据 每 个 人 的 性 别 自动 在 姓名 后 添加 “(先生 )” 或 “(女士 )” 
字样 。 例 如 ,“ 范 俊 弟 先生 )”“ 黄 雅 玲 (女士 )” 等 。 这 可 通过 插入 规则 实现 ， 这 一 规则 
就 是 ， 如 果 性 别 为 男 ， 则 添加 “(先生 )” 字 样 ， 否 则 添加 “(女士 )” 字 样 。 

如 图 7-12 所 示 ， 将 插入 点 定位 到 已 插入 的 “姓名 ” 域 之 后 ， 在 功能 区 “邮件 ”选项 卡 
“编写 和 插入 域 ”组 中 单 击 “ 规 则 ”下 拉 菜单 中 的 “如 果 … 那 么 … 否 则 …” 命令。 打开 “ 撒 
入 Word 域 ”对 话 框 ， 如 图 7-13 所 示 。 如 图 7-13 所 示 对 话 框 中 的 各 选项 ， 即 “性 别 ”“ 竺 
于 ”“ 男 ” 则 插入 此 文字 “( 先 生 )”， 否 则 插入 此 文字 “( 女 士 )”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 根 
据 需要 ， 可 设置 插入 到 主 文档 中 的 域 “( 先 生 )” 的 字体 、 字 号 等 格式 ， 使 其 与 同 段 文字 格 
式 一 致 。 合 并 后 文档 的 效果 如 图 7-14 所 示 。 

人 有 的 读者 在 图 7-13 的 对 话 框 中 操作 时 ， 会 出 现 “Microsoft Word 已 停止 

工作 ”的 问题 ， 这 可 能 是 使 用 微软 拼音 输入 法 输入 汉字 时 ， 林 完成 输入 就 音 

击 “ 确 定 ”按钮 导致 的 。 微 软 拼音 输入 法 默认 不 显示 输入 窗 格 ， 而 将 文字 直 

疑难 解答 。 接 显示 到 对 话 框 中 。 但 要 注意 此 时 文字 并 未 上 屏 ， 即 并 未 完成 输入 文字 下 
有 唐 线 下 画 线 )， 如 此 时 误 认为 已 完成 输入 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 就 

会 发 生 问题 。 应 在 输入 文字 后 接 Enter 键 将 文字 上 屏 〈 庚 线 下 画 线 消失 )， 然 

后 才能 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 如 读者 对 微软 拼音 输入 法 不 娄 悉 ， 换 用 其 他 输入 
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法 ， 则 不 需 按 Enter 键 。 同 时 ， 这 也 提醒 考生 及 时 存盘 的 重要 性 ， 否 则 一 旦 
出 现 意外 问题 ， 未 保存 的 工作 都 将 丢失 。 


于 时 7-2 主 文 售 Word.docx - Microsoft Word 
引用 | 邮件 | 证 网 。 视 加 




















| 严 旺 示 地 址 块 同 柜 夺 插入 |。 询 月 生 - ry 
御 人 列 要 全 并 全 并 起 "| 。 填 交 日 - a 
六 写 和 插入 过 如 果 -~ 那 么 否则 四、 痪 汪 结 条 
East FEss Se En Ne 
合并 序列 #(Q) 
下 -at 
2014 年 创 j -es*m 。 胡 月 会 
设 秆 书签) | ss 则 入 此 文字 
号 过 记 录 冬 件 G)- 





硒 葡 的 : < 姓名 > 属 














本 公司 将 于 2014 年 6 月 10 日 举办 “创新 产品 展示 : 


图 7-12 插入 规则 ( 国 素材 7-2 图 7-13 “插入 Word 域 ” 对 话 框 
主 文档 Word.docx) 


| 2014 年 创新 产品 展示 说 明 会 , 邀请 函 , 


尊敬 的 : 李 “二 ) * 





本 公司 将 于 2014 年 6 月 10 日 举办 “ 创 产 品 展示 及 说 明 会 ”， 您 格 雪 身 
(a) 合并 后 文档 的 第 1 页 效果 


| 2014 年 创新 产品 展示 说 明 会 邀请 函 . 


尊敬 的 : 黄 雅 玲 x+) 





本 公司 将 于 2014 年 6 月 10 日 举办 “他 1 产品 展示 及 说 明 会 ”， 父 要 切身 


(b) 合并 后 文档 的 第 12 页 效果 


图 7-14 合并 后 文档 的 效果 〈 转 素材 7-3 邮件 合并 后 的 文档 _Word- 邀 请 函 .docx) 


在 “规则 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 跳 过 记录 条 件 ”， 将 弹出 如 图 7-15 所 示 的 对 话 框 。 
在 这 里 可 设置 某 个 条 件 ， 使 Word 能 自动 跳 过 满足 条 件 的 那些 记录 ， 使 那些 记录 不 参与 邮 
件 合并 。 





域名 
多 蜂 (小 本 ) 























图 7-15 设置 跳 过 记录 条 件 
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【真题 链接 7-3】 某 单位 财务 处 请 小 张 设计 “经 费 联 审结 算 单 ”模板 ， 以 提高 日 常 报账 和 结算 单 
审核 效率 。 请 打开 Word.docx 并 根据 本 题 文件 夹 下 的 “Word 素材 2.xlsx” 文 件 完成 制作 任务 ， 具 体 
要 求 如 下 :“Word 素材 2.xlsx” 文 件 中 包含 了 报账 单据 信息 ， 需 使 用 Word.docx 自动 批量 生成 所 有 结 
算 单 。 其 中 ， 对 于 结算 金额 为 5000 元 ( 含 ) 以 下 的 单据 ,“ 经 办 单位 意见 ” 栏 填写 “同意 ， 送 财务 
审核 ,。” 否则 填写 “情况 属实 ， 拟 同意 ， 请 领导 审批 。”。 表 格 第 二 行 的 最 后 一 个 空白 单元 格 填写 填 
报 日 期 。 另 外 ， 因 结算 金额 低 于 500 元 的 单据 不 再 单独 审核 ， 需 在 批量 生成 结算 单据 时 自动 跳 过 这 
些 单据 记录 。 生 成 的 批量 单据 存放 在 本 题 文 件 夹 下 ， 以 “批量 结算 单 .docx” 命 名 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 





















































3 加 全 位 短 办 人 : “举办 人 »。« 境 报 日 戎 > 
LE 3 一 一 d2 jm] 预 短 科目 | “预算 科 睛 站 a | 
开始 攻 刘 | | 国 EEEES > 一 = 号 | a 项目 代 码 》 | 单 各 张 数 | “ 半 括 张 数 BS> 么 . R 
a 开支 内 容 s | (多 各 | “全 额 《 小 写 ) > pr | 
| 日 人 和 使 用 现 有 列表 日- |、 ET 
域名 到 ) 比较 条 件 已 比较 对 象 中 四 更 则 ” 
多 项 (小写) 器] /小 于 等 于 。 [=] |5000 mensng. 
网 和 由 文字 ee | 园 批量 结算 单 docx 
ES 同 训 ， 送 财务 惠 榨 。 de 局 EL 史册 
本 网 插入 此 文字 O): 4 于 [Ce 
| 情况 属实 ， 拟 同意 ， 请 领导 审批 。 Le Word.docx 


【真题 链接 7-4】 人 小 王 计划 邀请 30 家 客户 参加 答谢 会 ， RS 快速 制作 30 份 邀 
请 函 的 最 优 操 作 方法 是 ( 。 )。 

A. 发 动 同事 帮忙 制作 邀请 函 ， 每 个 人 写 儿 份 

B. 利用 Word 的 邮件 合并 功能 自动 生成 

C. 先 制作 好 一 份 洲 请 函 ， 然 后 复印 30 份 ， 在 每 份 上 添加 客户 名 称 

D. 先 在 Word 中 制作 一 份 邀 请 函 ， 通 过 复制 、 粘 贴 功 能 生成 30 份 ， 然 后 分 别 添加 客户 名 称 











7.2.2.4 ”编辑 域 代码 


在 主 文档 中 插入 的 邮件 合并 域 的 域 代码 还 可 被 编辑 修改 。 例如， 如 图 7-16 所 示 , 已 插 
入 各 科 成 绩 和 总 分 的 邮件 合并 域 ， 在 邮件 合并 时 ， 这 些 合并 域 将 变 为 数据 源 中 的 原始 得 分 
〈 可 能 含有 多 位 小 数 )。 若 要 对 所 有 成 绩 均 保留 两 位 小 数 ， 则 要 通过 编辑 域 代 码 实现 。 














持 。。 
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王 
< 姓名 | 房 二 中 + 




















三 级 平均 分 ” 加 更 名 保 久 而 属 式 





家 长 会 通知 回执 ee ] 
图 7-16 编辑 域 代 码 使 “语文 ”成 绩 保留 2 位 小 数 〈 国 素材 7-4 主 文档 .docx) 


如 图 7-16 所 示 ， 右 击 插入 到 文档 中 的 语文 成 绩 字段 “语文 ” 从 快捷 菜单 中 选择 “ 编 
辑 域 ”。 在 弹出 的 “ 域 ”对 话 框 中 单 击 左下 角 的 “ 域 代 码 ” 按 钮 ， 在 对 话 框 右 侧 可 查看 到 域 
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代码 为 “MERGEFIELD 语文 ”。 在 此 内 容 后 再 添加 内 容 : \#"0.00"， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
同样 应 分 别 修改 文档 中 的 “数学 ”“ 英 语 ”…… “总 分 ”各 字段 的 域 代码 。 

如 何 得 知 保留 两 位 小 数 的 域 代码 是 要 添加 \#"0.00" 内 容 呢 ?对 不 熟悉 编写 域 代码 的 读 
者 ， 可 通过 在 对 话 框 中 查看 其 他 预 设 代码 获得 。 在 “ 域 ”对 话 框 的 下 方 “ 域 名 ”列表 中 选 
择 任意 可 设置 数字 格式 的 域名 ， 如 NumChars (或 FileSize、NumPages、Section 等 均 可 )， 
然后 在 对 话 框 右 侧 的 “数字 格式 ”列表 中 选择 0.00 (表示 保留 两 位 小 数 的 数字 格式 )。 单 击 
对 话 框 左下 角 的 “ 域 代 码 ” 按 钮 ， 即 可 在 对 话 框 右 侧 查看 到 域 代 码 ， 如 图 7-17 所 示 。 选 中 
其 中 的 “\# "0.00"” 部 分 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 到 剪贴 板 ， 之 后 在 修改 “语文 ”等 域 的 域 
代码 时 只 要 粘贴 即 可 ， 免 去 自行 记忆 和 编写 的 麻烦 。 























mn 局 
mcras #0.00” 




















图 7-17 获得 保留 两 位 小 数 的 域 代码 


【真题 链接 7-5】 培 训 部 小 郑 正在 为 本 部 门 报考 会 计 职称 的 考生 准备 相关 通知 及 准 考证 ， 利 用 考 
生 文件 夹 下 提供 的 相关 素材 ， 按 下 列 要 求 帮助 小 郑 为 指定 的 考生 每 人 生成 一 份 准 考证 ， 要 求 如 下 。 

@ 在 主 文档 “ 准 考 证 .docx” 中 将 表格 中 的 红色 文字 替换 为 相应 的 考生 信息 ， 考 生 信息 保存 在 
考试 文件 夹 下 的 Excel 文档 “考生 名 单 .xlsx” 中 。 

@ 标题 中 的 考试 级 别 信 息 根据 考生 所 报考 科目 自动 生成 :“ 考 试 科目 ”为 “高 级 会 计 实务 ”时 ， 
考试 级 别 为 “高 级 ”否则 为 “中 级 ”。 

@ 在 “ 贴 照片 ”处 插入 考生 照片 (提示 : 只 有 部 分 考生 有 照片 )。 

@ 为 所 属 “门头沟 区 ” 且 报 考 中 级 全 部 三 个 科目 〈 中 级 会 计 实务 、 财 务 管理 、 经 济 法 ) 或 报 
考 高 级 科目 高 级 会 计 实务 ) 的 考生 每 人 生成 一 份 准 考证 ， 并 以 “个 人 准 考证 .docx” 为 文件 名 保存 
到 考生 文件 夹 下 ， 同 时 保存 主 文档 “ 准 考证 .docx” 的 编辑 结果 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


车 域 比 墩 关系。 比 坟 对 象 。 。 [文字 从 Excel 
a a 国医 下 Fal 考生 所 展区 若 回 | 等 了 。 [| 门 六 区 粘贴 
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利信 鲍 中- 收 生 人 到 雪 计生 所 忆 [=] | 这 [| [区 
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7.2.3 制作 标签 





使 用 Word 的 邮件 合并 功能 还 可 以 方便 地 制作 标签 ， 如 参 会 人 员 胸 卡 、 贺 卡 、 贴 在 信 
封 上 指示 邮寄 地 址 和 姓名 的 标签 等 。 在 标签 中 也 可 插入 合并 域 ， 使 对 不 同人 员 显 示 不 同 的 
信息 (如 不 同 的 姓名 、 地 址 等 )。 与 邮件 合并 不 同 的 是 , 在 一 张 纸 上 一 般 可 以 安排 多 个 标签 ， 
因此 在 制作 标签 前 ， 需 首先 规划 在 一 张 纸 上 要 制作 多 少 个 标签 ， 以 及 如 何 安排 各 标签 的 
布局 。 

新 建 一 个 Word 文档 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 开 始 邮件 合并 ”组 的 “开始 邮件 合并 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “标签 ”弹出 “标签 选项 ”对 话 框 ， 如 图 7-18 (a》 所 示 。 可 以 
选择 一 种 预定 的 标签 布局 ， 也 可 单 击 “ 新 建 标 签 ”新 建 一 种 布局 。 这 里 单 击 “ 新 建 标签 ” 
弹出 “标签 详情 ”对 话 框 。 
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(a) 新 建 标签 的 设置 (b) 设置 后 的 文档 效果 
图 7-18 新建 标签 的 设置 和 设置 后 的 文档 效果 实际 操作 读者 看 不 到 表格 线 》 


在 “标签 详情 ”对 话 框 中 输入 新 标签 的 标签 名 称 为 “地 址 ”选择 页 面 大 小 为 A4。 设 
置 标签 宽 为 13 厘米 、 高 为 4.6 厘米 ， 标 签 距 纸 张 上 边 距 0.7 厘米 、 左 边 距 2 厘米 。 

按 题目 要 求 ， 标签 之 间 间 隔 应 为 1.2 厘米 ， 则 对 宽 13 厘米 的 标签 横向 跨度 就 需 13+1.2 
=14.2 厘米 ， 如 2 列 就 至 少 需要 28.4 厘米 ， 而 A4 纸 宽 度 总 共 只 有 21 厘米 ， 因 此 横向 是 无 
法 容纳 2 列 的， 只 能 设置 标签 列 数 为 1。 题 目 又 要 求 在 一 张 纸 上 应 制作 5 个 标签 ， 则 应 设 
置 标签 行 数 为 5， 纵 向 跨度 就 为 : 标签 高 4.6 厘米 + 间隔 1.2 厘米 =5.8 厘米 。 最 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 

设置 标签 后 的 文档 结构 如 图 7-18 (b) 所 示 ， 在 文档 中 实际 被 自动 插入 了 一 个 无 框 线 
的 表格 (图 7-18 (b) 为 表格 增加 了 框 线 ， 以 便 观 察 )。 一 个 标签 占据 表格 的 一 个 单元 格 ， 
标签 之 间 的 空隙 又 占据 一 个 单元 格 。 然 而 ， 不 需 在 每 个 单元 格 中 都 输入 文字 ， 只 要 在 左上 
角 的 第 一 个 单元 格 中 制作 第 一 张 标签 ， 就 可 利用 Word 的 更 新 标签 功能 使 其 他 单元 格 的 内 
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容 自 动 填充 。 
然后 与 邮件 合并 的 做 法 相同 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 开 始 邮件 合并 ”组 “选择 收 件 人 ” 
按钮 的 “使 用 现 有 列表 ”， 选 择 数据 源 为 “素材 7-5 数据 源 客户 通讯 录 .xlsx”。 然 后 在 主 文 
档 中 分 别 插入 “邮政 编码 ”“ 地 址 ”和 “ 收 件 人 ”的 合并 域 ， 如 图 7-19 所 示 。 按 照 题目 要 
求 ， 仅 为 上 海 和 北京 的 客户 每 人 生成 一 份 标签 ， 因 此 同样 单 击 “ 编 辑 收 件 人 列表 ”按钮 ， 
并 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 筛 选 ” 设置 两 个 筛选 条 件 为 :“ 通 讯 地址 包含 北京 %“ 通 讯 地址 
包含 上 海 ” 两 个 条 件 之 间 的 关系 为 “或 ”( 应 只 筛选 出 20 条 记录 )。 
国 | 回 本" 5 | 素 47-5 慰 docx - Microsof Word 目 
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图 7-19 主 文档 中 的 标签 内 容 和 更 新 标签 


制作 好 后 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 编 写 和 插入 域 ” 组 的 “更 新 标签 ”按钮 ， 可 见 表 格 
其 他 单元 格 均 被 自动 填充 了 相同 的 标签 内 容 。 再 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “完成 ”组 的 “完成 
并 合并 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “编辑 单个 文档 ”。 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “全 部 ”， 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 弹出 新 文档 为 制作 好 的 标签 〈 共 20 个 标签 ， 文档 共 4 页 )， 将 此 文档 
另存 为 “标签 -docx”， 回 到 主 文档 再 保存 主 文档 。 








7.3 文档 的 编辑 限制 


有 时 需要 限制 他 人 , 仅 能 对 文档 的 一 部 分 修改 内 容 或 修改 格式 , 其 他 部 分 不 允许 修改 。 
这 可 通过 Word 文档 的 限制 编辑 功能 实现 。 如 图 7-20 所 示 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 保 护 ” 
组 的 “限制 编辑 ”按钮 ， 打 开 “ 限 制 格式 和 编辑 ”任务 窗 格 。 

在 任务 窗 格 的 第 1 项 中 ， 可 对 文档 的 格式 设置 进行 限制 。 单 击 “ 设 置 …” 超 链接 打开 
“格式 设置 限制 ” 对话 框 做 详细 设置 。 其 中 第 1 项 下 面 的 复 选 框 “ 限 制 对 选 定 的 样式 设置 格 
式 ” 与 对 话 框 中 的 第 一 项 相同 。 

在 任务 窗 格 的 第 2 项 中 ， 可 对 文档 的 内 容 编辑 进行 限制 。 要 限制 内 容 编辑 ， 应 选中 下 
面 的 复 选 框 , 并 在 下 拉 列 表 中 选择 限制 方式 。 如 果 仅 允许 他 人 对 文档 的 部 分 内 容 进行 修改 ， 
其 他 内 容 不 允许 修改 ， 一 般 应 选择 “填写 窗 体 ”。 

“填写 窗 体 ” 的 本 意 是 在 文档 中 创建 了 窗 体 ， 在 窗 体 上 布置 控件 ， 以 便 让 用 户 在 控件 中 填写 内 容 《 如 
在 文本 框 控件 中 输入 姓名 、 在 下 拉 控 件 中 选择 性 别 男 / 女 、 在 日 期 控件 中 选择 出 生日 期 等 )。 在 制作 申报 表 、 
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登记 表 等 时 常用 这 种 做 法 ,使 用 户 只 能 在 控件 中 填写 ,而 不 能 修改 控件 本 身 或 修改 文档 中 的 其 他 内 容 ， 如 
填写 说 明文 字 等 。 实 际 上 ,“ 填 写 窗 体 ”也 可 用 于 保护 文档 中 特定 的 节 ， 使 某 一 节 〈 几 节 ) 允许 被 他 人 修 
改 ， 其 他 节 不 允许 被 修改 。 

本 例 的 素材 7-6 文档 已 被 划分 为 4 节 ， 其 中 有 一 个 横向 页 面 的 表格 单独 占 一 页 且 单 独 
位 于 第 3 节 ， 现 希望 保护 此 表格 ， 不 允许 用 户 对 该 表格 所 在 的 页 面 进行 编辑 修改 ， 因 此 应 
选择 “填写 窗 体 ”。 然 后 单 击 下 方 的 “选择 节 ...” 超 链接 ， 在 弹出 的 “ 节 保护 ”对 话 框 中 
选中 不 允许 用 户 修改 的 节 “ 第 3 节 ” 如 图 7-20 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 7-20 限制 编辑 〈 转 素材 7-6 限制 编辑 .docx) 


要 希望 他 人 仅 能 阅读 文档 、 无 法 更 改 文档 内 容 ， 但 可 以 添加 批注 、 添 加 注释 意见 ， 在 任务 窗 格 的 第 
2 项 中 选中 复 选 框 ， 并 在 下 方 的 下 拉 列 表 中 选择 "批注 

在 任务 窗 格 的 第 3 项 中 单 击 [是 ,启动 虽 制 保护 | 按钮， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 保护 密码 。 
如 不 设置 密码 ， 保 持 密 码 输入 框 为 空白 ， 直 接 单 击 “确定 ”按钮 完成 保护 。 

要 撤销 文档 保护 , 仍 打开 “限制 格式 和 编辑 ”任务 窗 格 , 在 任务 窗 格 中 单 击 [ 信 止 保护 ] 按 
钮 。 如 之 前 在 设置 保护 时 设置 过 密码 ， 还 需 输入 正确 的 密码 才能 撤销 保护 。 

【真题 链接 7-6】 某 学 术 杂 志 的 编辑 徐 雅 才 需要 对 一 篇 关于 艺术 史 的 Word 格式 的 文章 进行 编辑 
和 排版 ， 请 按照 如 下 要 求 ， 帮 助 她 完成 相关 工作 。 为 文档 应 用 名 为 “正式 ”的 样式 集 ， 并 阻止 快速 
样式 集 切换 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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7.4 漫漫 文档 路 ， 总 会 错 几 步 一 一 文档 校对 与 审阅 


7.4.1 检查 拼写 和 语法 





Word 具有 拼写 和 语法 检查 功能 。 和 要 开启 此 功能 ， 单 击 “ 文 件 ”| “选项”， 在 “Word 选项 ”对 话 框 的 
左 侧 选择 “校对 ”， 在 右 侧 选中 “键入 时 检查 拼写 ”和 “键入 时 标记 语法 错误 ”。 功 能 开启 后 ， 如 Word 发 
现 文档 中 有 拼写 和 语法 的 错误 , 则 会 以 红色 波浪 线 画 出 拼写 错误 的 词句 ,以 绿色 波浪 线 画 出 语法 错误 的 词 
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句 。 需 要 注意 这 些 标记 出 的 错误 是 机 器 自动 识别 的 ， 仅 起 到 提醒 作用 ， 不 一 定 说 明 真正 有 错 。 

右 击 带 有 波浪 线 的 词句 ,将 弹出 快捷 菜单 ， 在 快捷 菜单 中 Word 会 提供 一 些 修改 建议 ， 可 按照 建议 修 
改 ， 或 选择 忽略 错误 。 如 属于 Word 系统 不 识别 的 新 词 ， 而 并 非 拼 写 错误 的 单词 ， 还 可 将 它 添加 到 词典 ， 
这 样 今后 Word 就 不 会 再 认为 该 单词 拼写 错误 。 在 “审阅 ”选项 卡 “ 校 对 ”组 中 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 ， 
弹出 “拼写 和 语法 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 也 可 做 更 改 或 忽略 等 操作 。 


7.4.2 文档 字数 统计 





当 需 要 统计 一 篇 文档 中 的 字数 时 ， 不 必 人 工 费力 去 数 。Word 提供 了 字数 统计 的 功能 。 在 文档 中 输入 
内 容 时 ，Word 自动 统计 文档 中 的 页 数 和 字数 ， 并 将 其 显示 在 底部 的 状态 栏 上 。 

也 可 对 选 定 的 一 段 文字 进行 统计 ， 选 定 一 段 文字 后 ， 单 击 “审阅 ”选项 卡 “ 校 对 ”组 的 “字数 统计 ” 
按钮 ， 弹 出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 显 示 “ 页 数 ”“ 字 数 ”“ 段 落 数 ”“ 行 数 ”等 信息 。 


7.4.3 审阅 与 修订 文档 


7.4.3.1 批注 


审阅 文档 时 ， 可 在 文档 中 使 用 批注 说 明 意 见 建议 、 询 问 问题 或 添加 注释 批语 。 批 注 并 
不 是 在 原文 基础 上 进行 修改 ， 只 是 在 页 面 旁 边 显示 的 注释 信息 。 选 定 要 批注 的 文本 ， 单 击 
“审阅 ”选项 卡 “ 批 注 ” 组 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 图 7-21 所 示 。 文 档 右 侧 将 显示 批注 框 ， 
在 批注 框 中 输入 批注 内 容 即 可 。 当 文档 中 的 批注 较 多 时 ， 可 在 “批注 ” 组 中 单 击 “ 上 一 条 ” 
“下 一 条 ”按钮 ， 逐 条 查看 批注 。 单 击 “删除 ”按钮 可 删除 批注 。 
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图 7-21 批注 和 审阅 文档 


在 早期 版 本 的 Word 中 ， 除 了 插入 文本 批注 外 ， 还 可 录制 声音 插入 声音 批注 。 但 在 Word 2010 版 本 中 
已 取消 此 功能 ， 不 再 支持 声音 批注 。 有 的 书 中 说 Word 2010 仍 可 插入 声音 批注 是 不 正确 的 。 

【真题 链接 7-7】 某 编辑 部 收 到 一 篇 科技 论文 的 译文 审 校 稿 ， 并 希望 将 其 发 表 在 内 部 刊物 上 。 现 
需要 根据 专家 意见 进行 文档 修订 与 排版 。 在 Word. docx 中 ， 保 留 有 原 素材 文档 “Word 素材 . docx” 
中 的 所 有 中 文 译 文 内 容 。 请 在 Word. docx 中 根据 文档 批注 中 指出 的 引 注 缺 失 或 引 注 错误 修订 文档 ， 
并 确保 文档 中 所 有 引 注 的 方 括号 均 为 半角 的 “[ ] ”， 修 订 结 束 后 将 文档 中 的 批注 全 部 删除 ， 并 将 结 
果 保 存 到 Word. docx 中 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 
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7.4.3.2 ”修订 文档 


当 要 修订 文档 , 并 希望 他 人 能 够 清晰 地 看 出 更 改 了 哪些 内 容 时 ， 应 启用 “修订 ”功能 : 
在 “审阅 ”选项 卡 “ 修 订 ” 组 中 单 击 “修订 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “修订 ”命令 ,“ 修 
订 ” 按 钮 变 为 高 亮 状态 。 这 时 对 文档 的 所 有 修改 都 会 被 跟踪 记录 ， 并 添加 修订 标记 : 新 添 
加 的 文字 被 加 下 画 线 且 颜色 会 与 原文 字 的 颜色 不 同 ， 删 除 的 文字 被 加 删除 标记 或 在 右 侧 页 
边 空 白 处 显示 ; 修改 的 文字 也 会 被 改变 颜色 。 同 时 ， 在 所 有 修改 位 置 段落 的 左 侧 显 示 一 条 
竖 线 ， 指 示 此 位 置 有 修改 。 

对 文档 的 修订 记录 , 既 可 以 内 榜 方 式 显示 ,也 可 在 右 侧 页 边 空白 处 显示 。 要 切换 两 种 显示 方式 ,在 “ 审 
阅 "选项 卡 “ 修 订 " 组 中 单 击 “ 显 示 标记 "按钮 ,从 下 拉 菜 单 中 选择 “批注 框 ", 再 从 下 级 菜单 中 选择 所 需 选 项 。 

当 对 文档 修订 结束 后 ， 一 定 要 退出 “修订 状态 ” 否则 对 文档 的 任何 操作 仍 属 修订 。 
要 退出 “修订 状态 ”只 要 再 次 单 击 “修订 ”按钮 ， 使 按钮 非 高 亮 即 可 。 这 时 文档 恢复 为 常 
规 编辑 状态 ， 对 文档 的 所 有 修改 将 直接 被 改变 到 文档 中 ， 不 再 添加 任何 修订 标记 。 


7.4.3.3 ”审阅 文档 


使 用 修订 功能 可 以 突出 显示 审阅 者 对 文档 的 修订 。 修 订 之 后 ， 原 作者 或 其 他 审阅 者 可 
以 决定 是 否 接受 或 拒绝 其 部 分 或 全 部 的 修订 ， 如 拒绝 修订 ， 文 档 还 能 恢复 为 被 修订 之 前 的 
状态 。 要 接受 或 拒绝 修订 ， 只 要 在 修订 内 容 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “接受 修订 ”或 “ 拒 
绝 修订 ” 或 在 “审阅 ”选项 卡 “更改” 组 中 单 击 “ 接 受 ” 或 “拒绝 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 
选择 对 应 命令 ， 如 图 7-21 所 示 。 

可 以 调整 修订 的 显示 方式 ， 以 便 查阅 修订 。 可 使 文档 只 显示 最 初 状 态 (不 显示 修订 )， 
或 只 显示 修订 后 的 状态 ， 而 不 显示 修订 标记 等 ， 在 “审阅 ”选项 卡 “ 修 订 ” 组 的 “显示 以 
供 审阅 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 显示 方式 即 可 。 

如 果 有 多 人 修订 过 同一 篇 文档 ， 则 不 同人 的 修订 可 被 标记 为 不 同 的 颜色 。 可 同时 显示 
所 有 人 的 修订 ， 也 可 只 显示 一 部 分 人 的 修订 : 在 “审阅 ”选项 卡 “ 修 订 ” 组 中 单 击 “ 显 示 
标记 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 的 “审阅 者 ”的 下 级 菜单 中 选中 要 显示 的 审阅 者 ， 只 会 显示 那些 
审阅 者 的 修订 ， 如 图 7-21 所 示 。 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “修订 选项 ” ge 
在 打开 的 “修订 选项 ”对 话 框 中 可 做 更 多 修订 显示 的 设置 (如 各 种 修改 的 显示 方式 、 显 
颜色 等 )。 

对 文档 修订 时 ， 如 需 更 改修 订 者 名 称 ， 在 “审阅 "选项 卡 “ 修 订 " 组 中 单 击 "修订 "按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 
拉 菜 单 中 选择 “更 改 用 户 名 " 命 舍 。 在 打开 的 “Word 选项 "对 话 框 中 设置 新 用 户 名 称 。 


7.4.3.4 ”比较 和 合并 文档 


当 多 人 对 同一 篇 文档 进行 了 修订 后 ， 可 能 形成 多 个 版 本 ， 可 通过 Word 的 “比较 ” 功 

E 比 较 两 个 文档 的 差异 。 在 “审阅 ”选项 卡 “ 比 较 ” 组 中 单 击 “ 比 较 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 

中 选择 “比较 ”命令 。 在 弹出 的 “比较 文档 ”对 话 框 中 设置 原始 文档 和 修订 的 文档 ， 单 击 
“确定 ”按钮 则 会 新 建 一 个 比较 结果 的 Word 文档 ， 在 其 中 突出 显示 两 个 文档 之 间 的 不 同 。 

还 可 通过 Word 的 “合并 ”功能 将 不 同 版 本 的 文档 合并 为 一 个 。 仍 单 击 “ 比 较 ” 按 钮 ， 

从 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 ”命令 。 在 打开 的 “合并 文档 ”对 话 框 中 设置 原始 文档 和 修订 的 
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文档 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 则 会 新 建 一 个 合并 结果 文档 ， 在 其 中 审阅 修订 ， 接 受 或 拒绝 修订 。 
【真题 链接 7-8】 某 学 术 杂 志 的 编辑 徐 雅 去 需要 对 一 篇 关于 艺术 史 的 Word 格式 的 文章 进行 编辑 
和 排版 ， 帮 助 她 接受 审阅 者 文 晓 雨 对 文档 的 所 有 修订 ， 拒 绝 审阅 者 李 东 阳 对 文档 的 所 有 修订 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ? 
四 号 未 KB "| 二 ”和 和 证 阅 者 (R) » 车 
| ， | 区 接受 所 有 显示 的 修订 | | 
ee | 4 ee 臣 > | 和 NE 拒 弛 对 文 检 的 所 有 性 订 D) |\、 
【真题 链接 7-9】 张 经 理 在 对 Word 文档 格式 的 工作 报告 修改 过 程 中 ， 希 望 在 原始 文档 显示 其 修 
改 的 内 容 和 状态 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 
A. 利用 “审阅 ”选项 卡 的 批注 功能 ， 为 文档 中 每 一 处 需要 修改 的 地 方 添加 批注 ， 将 自己 的 意 
见 写 到 批注 框 里 
B. 利用 “插入 ”选项 卡 的 文本 功能 ， 为 文档 中 的 每 一 处 需要 修改 的 地 方 添加 文档 部 件 ， 将 自 
己 的 意见 写 到 文档 部 件 中 
C. 利用 “审阅 ”选项 卡 的 修订 功能 ， 选 择 带 “显示 标记 ”的 文档 修订 查看 方式 后 按 下 “修订 ” 
按钮 ， 然 后 在 文档 中 直接 修改 内 容 
D. 利用 “插入 ”选项 卡 的 修订 标记 功能 ， 为 文档 中 每 一 处 需要 修改 的 地 方 插入 修订 符号 ， 然 
修改 内 容 


























【解析 】A 选项 的 做 法 虽 勉 强 达到 目的 ， 但 过 于 烦琐 。B 选项 的 文档 部 件 是 为 方便 在 文档 中 重 
复 使 用 某 些 段落 、 表 格 、 图 片 等 元 素 的 功能 〈 免 于 频繁 复制 、 粘 贴 )。D 选项 的 操作 是 错误 的 。 

【真题 链接 7-10】 小 明 的 毕业 论文 分 别 请 两 位 老师 进行 了 审阅 , 每 位 老师 分 别 通 过 Word 的 修订 
功能 对 该 论文 进行 了 修改 。 现 在 ， 小 明 需 要 将 两 份 经 过 修订 的 文档 合并 为 一 份 ， 最 优 的 操作 方法 是 
( )。 

A. 小 明 可 以 在 一 份 修订 较 多 的 文档 中 将 另 一 份 修订 较 少 的 文档 修改 内 容 手动 对 照 补 充 进去 

B. 请 一 位 老师 在 另 一 位 老师 修订 后 的 文档 中 再 进行 一 次 修订 

C. 利用 Word 比较 功能 ， 将 两 位 老师 的 修订 合并 到 一 个 文档 中 

D. 将 修订 较 少 的 那 部 分 铭 弃 ， 只 保留 修订 较 多 的 那 份 论文 作为 终 稿 


7.4.4 文档 属性 


单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 进 入 后 台 视 图 。 在 后 台 视 图 左 侧 单 击 “ 信 息 ” 可 以 查看 或 修 
改 文档 的 属性 ， 如 图 7-22 所 示 。 文档 的 属性 是 与 文档 捆绑 在 一 起 的 相关 信息 ， 随 文档 一 起 
保存 ， 但 这 些 信息 并 不 属 文档 正文 中 的 内 容 ， 如 文档 的 标题 、 标 记 、 备 注 、 作 者 等 。 
单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “高 级 属性 ”， 弹 出 “属性 ”对 话 框 。 在 “ 属 
性 ”对 话 框 中 切换 到 “摘要 ”选项 卡 ， 可 详细 设置 摘要 属性 ， 如 图 7-23 所 示 。 例 如 ， 这 里 
为 文档 添加 一 个 摘要 属性 为 : 作者 “ 林 凤 生 ”。 

再 切换 到 “ 自 定 义 ” 选项 卡 ， 如 图 7-24 所 示 ， 这 里 还 可 添加 更 多 的 自 定义 属性 。 例如， 
添加 两 个 自 定义 属性 。Q@ 输入 名 称 为 “机 密 ” 选择 类 型 为 “是 或 否 ” 选择 取 值 为 “ 否 ”， 
单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 此 属性 被 添加 到 下 方 列表 。@ 然后 再 添加 一 个 属性 ， 输 入 名 称 为 “分 
类 ” 选择 类 型 为 “文本 ”， 输 入 “ 取 值 ”为 “艺术 史 ”， 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 此 属性 也 被 
添加 到 下 方 列表 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 返 回 后 台 视 图 。 
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图 7-22 文档 的 后 台 视图 ( 国 素材 7-7 文 档 属性 .docx) 图 7-23 添加 摘要 属性 


7.4.5 ”检查 和 删除 文档 中 的 个 人 信息 和 隐藏 信息 


当 完 成 编辑 一 篇 文档 后 ， 在 将 文档 共享 给 他 人 使 用 前 ， 最 好 先 检查 一 下 文档 是 否 包 含 
隐藏 信息 或 个 人 信息 ， 如 不 希望 他 人 看 到 这 些 信息 ， 可 先 将 它们 删除 。 

在 后 台 视 图 单 击 “ 检 查 问题 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “检查 文档 ”， 如 图 7-22 所 示 。 
弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 如 图 7-25 所 示 。 这 里 可 检查 文档 中 的 属性 、 不 可 见 内 容 、 隐 
藏 文字 等 ， 检 查 后 如 果 发 现存 在 这 些 内 容 ， 可 在 检查 结果 的 对 应 信息 旁边 单 击 “ 删 除 ” 按 
钮 将 它们 删除 。 例 如 ， 这 里 要 删除 素材 7-7 文档 中 的 不 可 见 内 容 ， 在 对 话 框 中 确保 选中 了 
“不 可 见 内 容 ”， 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 然 后 在 检查 结果 中 单 击 “ 不 可 见 内 容 ” 旁 边 的 “删除 ” 


按钮 即 可 。 

































































区 引 | 
TREE SEX| 车 要 检查 文档 中 是 否 丰 在 选择 的 内 容 ， 请 单 击 “ 检 查 ”。 
如 团 批 主 、 修 订 、 版 本 和 主 和 
名 称 中 :的 类 “加 检查 文 衬 9 批 证 、 版 本 、 修 订 标 记 和 墨迹 注 各 
办 公 室 
编者 引 WA 团 文档 属性 和 个 人 信息 
而 榨 二 短 文档 保存 的 各 天 元 数据 或 个 人 信息 
名 - 闭 自 定 X x 数据 
id 此 者 画 - 司 检查 此 文档 中 存 绪 的 自 定义 maL 数据 。 
到 值 ;|[ 基 术 砚 (6) 树 接 到 内 容 () 团 页 届 、 页 和 ED 
属性 中) 名 称 值 类 型 榨 查 文档 和 页 居 、 页 肚 和 水 印 中 的 信息 。 
机 密 。 否 是 或 和 团 不 可 见 内 容 
多 类 艺术 史 文本 中 有 下 丰 因为 i 和 为 下 可见 术 式 而 不 可 8S 名。 这 不 志 括 牢 人 生产 的 对 
本 队 基 文 字 
检查 文档 中 是 否 存 在 设置 为 隐 共 格 式 的 文字 
ESTE 
图 7-24 添加 自 定义 属性 图 7-25 “文档 检查 器 ”对 话 框 
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【真题 链接 7-11】 在 某 学 校 任教 的 林 涵 需要 对 一 篇 Word 格式 的 科普 文章 进行 排版 ,按照 如 下 要 
求 ， 帮 助 她 完成 相关 工作 。 为 文档 添加 自 定 义 属性 ， 名 称 为 “类 别 ”， 类 型 为 文本 ， 取 值 为 “科普 ”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 



































ED 二 2 | J] 坊 要 | 统计 [内容 | 自 定义 
日 上 显示 文档 桓 板 rp 
区 6 为 0 res a 名 称 四 : “类别 添加 必 ) 
人 
名 四 > EE 配 x* 型 D， [ 蒜 辣 
| se 1 ms 取 值 中: [科普 


7.4.6 标记 文档 的 最 终 状 态 


如 果 已 对 文档 完成 了 编辑 修改 , 可 将 文档 标记 为 最 终 状态 , 这 会 将 文档 设置 为 “只 读 ”， 
并 禁用 相关 的 内 容 编辑 命令 ， 防 止 再 修改 。 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 进 入 后 台 视 图 ， 在 左 侧 
选择 “信息 ” 在 右 侧 单 击 “ 保 护 文档 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “标记 为 最 终 状态 ”命令 ， 
如 图 7-26 所 示 。 在 随后 弹出 的 两 个 提示 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 将 文档 标记 了 最 终 状 态 。 
此 时 再 单 击 “ 文 件 ” 关 闭 后 台 视 图 ， 可 见 功 能 区 的 多 数 按钮 都 已 变 灰 不 可 用 ， 也 不 能 在 文 
档 中 再 录入 和 修改 文字 ， 并 在 文档 项 部 可 见 “ 标 记 为 最 终 版 本 ”的 提示 ， 如 图 7-26 右 下 角 
图 所 示 。 





















此 文档 已 被 标记 为 最 终 拓 态 ， NS ee 
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图 7-26 标记 文档 的 最 终 状 态 
要 取消 最 终 版 本 状态 ， 进 入 后 台 视 图 再 次 单 击 “ 保 护 文档 ”按钮 下 拉 菜 单 中 的 “标记 
为 最 终 状 态 ” 命 令 ， 或 在 文档 视图 顶部 “标记 为 最 终 版 本 ”的 提示 中 单 击 “仍然 编辑 ” 
按钮 。 


第 8 章 杰出 的 表格 利器 一 一 Excel 的 基本 使 用 


Excel 是 微软 公司 Office 套装 软件 中 的 另 一 个 重要 组 成 部 分 。Excel, 来 自 英文 单词 “ 杰 
出 的 ” 正 像 它 的 名 字 那 样 ，Excel 确实 是 世界 知名 的 优秀 电子 表格 软件 。 它 绝 非 打 打 表 格 、 
输 输 文字 、 画 画图 表 那 样 简单 ，Excel 在 许多 数字 的 和 非 数 字 的 应 用 领域 ， 都 具有 独特 的 
能 耐 和 非凡 的 功力 ! 本 章 就 来 认识 Excel 并 学 习 它 的 基本 用 法 。 





| 
8.1 认识 Excel 


Excel 软件 的 启动 和 退出 方法 与 Word 软件 是 一 致 的 ， 其 使 用 界面 也 与 Word 软件 有 许 
多 相似 之 处 。 在 启动 Excel 后 ， 可 见 软件 界面 如 图 8-1 所 示 。 






快速 访问 工具 栏 














非 活动 工作 表 
1 Shee Shett2 ， Sheet 器 

















图 8-1 Excel 2010 的 操作 界面 








同 Word 类 似 ， 在 Excel 主 窗口 中 也 包含 快速 访问 工具 栏 、 选 项 卡 标签 等 元 素 。 然 而 
Excel 还 具有 很 多 特有 的 界面 元 素 ， 下 面 仅 对 这 些 特 有 的 界面 元 素 或 概念 进行 介绍 。 

(1) 编辑 栏 :; 在 工作 区 的 上 方 、 功 能 区 的 下 方 有 一 行 栏目 ， 是 Excel 特有 的 ， 称 为 编 
辑 栏 。 编 辑 栏 从 左 到 右 又 包括 名 称 框 、 编 辑 栏 按钮 和 内 容 编辑 框 3 部 分 。 在 表格 中 输入 内 
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容 时 ， 除 可 在 单元 格 中 直接 输入 外 ， 还 可 通过 编辑 栏 输入 ; 在 输入 公式 时 编辑 栏 尤其 
有 用 。 
(2) 工作 表 : 工作 表 占 据 了 窗口 绝 大 部 分 区 域 ，Excel 天 生 行列 式 的 数据 表 架 构 ， 使 
更 容易 地 进行 表格 相关 的 工作 。 整 张 表格 称 为 一 张 工 作 表 ， 它 由 行 、 列 组 成 。 行 标 常 用 1、 
2、3… 的 数字 表示 范围 1 一 1048576)， 列 标 常用 A、B、C、…、Z、AA、AB、…、AZ、 
BA、BB、… 的 字母 表示 (范围 A~XFD， 最 大 16384 列 )。 
(3) 单元 格 : 在 工作 表 中 由 行 、 列 交叉 处 围 成 的 一 个 “小 方 格 ” 称 单元 格 。 可 在 单元 
格 中 输入 内 容 。 每 个 单元 格 都 有 一 个 固定 的 地 址 编号 ， 由 “ 列 标 + 行 号 ”构成 。 例如， 第 1 
行 第 1 列 的 单元 格 地 址 是 Al、 第 1 行 第 2 列 的 单元 格 地 址 是 Bl、 第 2 行 第 1 列 的 单元 格 
地 址 是 A2、 第 3 行 第 27 列 的 单元 格 地 址 是 AA3 。 
(4) 活动 单元 格 : 在 一 张 工作 表 的 众多 单元 格 中 ， 总 有 一 个 单元 格 被 “ 黑 框 ” 框 住 
称 为 活动 单元 格 ， 它 表示 当下 正在 编辑 的 单元 格 。 一 张 工作 表 只 能 有 一 个 单元 格 为 活动 单 
元 格 。 单 击 一 个 单元 格 ， 即 让 它 成 为 活动 单元 格 ; 编辑 栏 将 同步 显示 当下 活动 单元 格 的 地 
址 编号 (或 名 称 ) 和 单元 格 中 的 内 容 。 
(5) 工作 短 : 一 个 Excel 文件 (文件 名 后 缀 为 .xlsx) 称 为 一 个 工作 敌 。 工 作 短 类 似 于 
记 账 的 账 竹 ， 在 一 本 账簿 中 可 有 多 页 表格 ， 在 一 个 Excel 的 工作 敌 中 也 可 包含 1 到 多 张 的 
工作 表 〈 最 多 包含 255 张 工 作 表 )。 当 包含 多 张 工作 表 时 ， 在 工作 区 下 方 的 “工作 表 标 签 ” 
区 将 显示 本 文件 (工作 敌 〉 包含 的 所 有 工作 表 的 表 名 标签 ( 当 工作 表 较 多 ， 各 标签 显示 不 
下 时 ， 可 单 击 标签 区 左 侧 的 4 个 黑色 三 角 按钮 [R 4 所 中 滚动 浏览 )。 单 击 某 个 标签 ， 即 可 
切换 到 对 应 的 工作 表 ， 这 类 似 于 在 一 本 账簿 中 的 翻 页 动作 。 例 如 图 8-1 中 的 工作 短 有 3 张 
工作 表 ， 它 们 的 工作 表 名 分 别 是 Sheetl、Sheet2、Sheet3 。 
右 击 工作 表 标 签 区 左 侧 的 4 个 黑色 三 角 按 钮 ， 将 弹出 快捷 菜单 ， 列 出 工 
作 簿 中 的 所 有 工作 表 。 单 击 选择 一 个 菜单 项 ， 即 可 快速 切换 到 对 应 的 工作 表 。 



































高 手 进 阶 


8.2 工作 敌 和 工作 表 的 基本 操作 
8.2.1 工作 簿 的 新 建 、 打 开 和 保存 


一 般 情 况 下 ，Excel 在 启动 后 就 自动 新 建 了 一 个 空白 的 工作 敌 ， 其 中 默认 包含 3 张 工 
作 表 ， 可 直接 在 其 中 输入 数据 。 若 需 自行 新 建 工 作 短 ， 单 击 “文件 ”中 的 “新 建 ” 命 令 ， 
然后 在 右 侧 列表 中 双击 “空白 工作 簿 ”除了 新 建 “ 空 白 工作 簿 ”外 ， 也 可 以 用 模板 新 建 工 
作 短 ; 在 右 侧 列表 中 选择 相应 的 模板 工作 德 即 可 。 模板 中 包含 了 许多 预定 义 的 结构 和 样式 ， 
可 直接 使 用 以 提高 工作 效率 。 新建 的 工作 短 会 依 顺 序 以 “工作 敌 1”“ 工 作 短 2”…… 命 名 。 
工作 敌 的 名 称 与 文件 名 相同 ， 要 改变 工作 憩 名 称 ， 在 保存 文件 时 指定 文件 名 即 可 。 

要 打开 现 有 的 工作 敌 ， 单 击 “ 文 件 ” 中 的 “打开 ”命令 ， 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 
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选择 工作 德 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 。 也 可 以 在 资源 管理 器 的 文件 夹 中 ， 双 击 某 个 Excel 
工作 短文 件 (文件 名 后 级 为 xsx)，Excel 将 自动 启动 并 在 Excel 中 自动 将 工作 秒 打 开 。 
要 保存 工作 短 ， 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 中 的 “保存 ”按钮 回 ; 或 者 单 击 “ 文 件 ”中 
的 “保存 ”命令 ; 或 者 按 下 Ctrl+S 组 合 键 。 如 果 工 作 短 尚 未 保存 过 ， 会 弹出 “另存 为 ”对 话 
框 , 输入 文件 名 单 击 “保存 ”按钮 即 可 , 这 与 对 Word 文档 的 操作 方法 是 相同 的 (参见 第 2 章 )。 

在 “另存 为 ”对 话 框 中 ， 还 可 进一步 选择 保存 类 型 ， 将 文档 保存 为 其 他 类 型 的 文件 : 
如 Excel 97-2003 工作 短 (早期 Excel 文件 格式 , 扩展 名 为 xls)、PDF 文件 (扩展 名 为 pdf)、 
Excel 模板 (扩展 名 为 xltx、xltm 或 xltt)、 网 页 (扩展 名 为 .htm 或 .html)、 文 本 文件 (扩展 
名 为 .txt)、 逗 号 分 隔 文件 (扩展 名 为 .csv〉 等。 

【真题 链接 8-1】 小 刘 用 Excel 2010 制作 了 一 份 员工 档案 表 ， 但 经 理 的 计算 机 中 只 安装 了 Office 
2003， 能 让 经 理 正常 打开 员工 档案 表 的 最 优 操作 方法 是 (。”)。 

A. 将 文档 另存 为 Excel 97-2003 文档 格式 

B. 将 文档 另存 为 PDF 格式 

C. 建议 经 理 安装 Office 2010 

D. 小 刘 自 行 安 装 Office 2003， 并 重新 制作 一 份 员 工 档案 表 














8.2.2 窗口 和 视图 控制 


对 于 Excel 窗口 中 的 某 些 界面 元 素 ， 可 以 控制 显示 或 隐藏 它 。 在 “视图 ”选项 卡 “ 显 
示 ” 组 中 选中 /取消 选中 对 应 的 复 选 框 ， 即 可 显示 /隐藏 对 应 的 界面 元 素 。 例 如 ， 图 8-2 为 隐 
藏 了 编辑 栏 和 工作 表 中 的 网 格 线 后 的 效果 (要 隐藏 网 格 线 , 也 可 在 “页 面 布局 ”选项 卡 “ 工 
作 表 选 项 ”组 中 取消 选中 网 格 线 的 “查看 ”)。 

如 果 一 个 工作 表 包 含 的 数据 内 容 很 多 ， 在 拖 动 滚动 条 浏览 后 面 的 内 容 时 ， 标 题 行 或 标 
题 列 将 被 滚动 到 视图 外 ， 这 就 无 法 了 解 到 后 面 内 容 的 行列 含义 了 。 这 时 可 通过 冻结 窗 格 锁 
定 行列 标题 ， 使 行列 标题 不 随 滚动 条 滚动 。 选 定 某 个 单元 格 ， 在 “视图 ”选项 卡 “ 窗 口 ” 
组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”如 图 8-3 所 示 ， 则 选 定 
单元 格 上 方 的 行 和 左 侧 的 列 将 被 冻结 ， 它 们 将 不 随 滚动 条 滚动 而 始终 可 见 。 要 取消 冻结 ， 
只 要 从 “冻结 窗 格 ” 按 钮 的 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 冻结 窗 格 ” 即 可 。 
[I I 
各国 症 国 os no 和 DDE 


其 通 | 页面 布局 分 页 | 自 定义 杭 图 全 屏 显示 时 比例 100% 编 
而 点 if 





机 公 数 后 证 网 ， 视 固 











回 网 想 续 团 村 硬 
工作 短视 图 星 示 显示 比 全 
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可 
3 
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图 8-2 显示 或 隐藏 界面 元 素 图 8-3 功能 区 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”组 
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单 击 “ 窗 口 ”组 的 “新 建 窗口 ”按钮 ， 将 创建 一 个 新 窗口 ， 新 窗口 和 原 
窗口 都 操作 同一 工作 簿 内 容 ， 无 论 在 哪个 窗口 操作 ， 另 一 个 窗口 的 内 容 都 将 
同步 变化 。 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 将 以 活动 单元 格 为 坐标 ， 将 当前 窗口 拆 分 为 4 
高 手 进 阶 。 个 窗口 ， 在 每 个 窗口 中 也 都 可 以 操作 同一 工作 表 内 容 。 这 两 种 方式 对 于 操作 
内 容 较 多 的 表格 数据 比较 方便 。 例 如 ， 在 一 个 窗口 中 操作 前 若干 行 数 据 ， 在 
另 一 个 窗口 操作 后 若干 行 数 据 ， 这 就 减少 了 来 回 操作 滚动 条 翻 页 的 麻烦 。 
单 击 “ 窗 口 ” 组 的 “并 排查 看 ”命令 ， 可 方便 比较 两 个 窗口 中 的 内 容 ， 
在 一 个 窗口 中 滚动 滚动 条 翻 页 时 ， 另 一 个 窗口 会 同步 滚动 ( 若 单 击 “ 窗 口 ” 
组 的 “同步 滚动 ”按钮 ， 使 其 取消 高 亮 可 取消 两 个 窗口 的 联动 )。 
【真题 链接 8-2】 税务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 请 帮助 小 刘 设置 “ 政 
策 目录 ”工作 表 的 窗口 视图 ， 保 持 第 1~3 行 、 第 A:E 列 总 是 可 见 。 
【 解 题 图 示 】 ( 完 强 解 三 步 台 详 见 随 书 素材 》 
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8.2.3 工作 表 的 基本 操作 


8.2.3.1 插入 工作 表 


一 个 工作 短 包 含 多 张 工作 表 。 新 建 工作 短 时 ，Excel 默认 建立 了 3 张 工作 表 。 如 果 工 
作 表 不 够 ， 还 可 以 插入 新 工作 表 。 如 图 8-4 所 示 ， 单 击 工 作 表 标 签 区 最 右 侧 的 “插入 工作 
表 ” 按 钮 罚 , 或 在 任意 已 有 工作 表 标 签 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 在 弹出 
的 “插入 ”对 话 框 中 选择 “工作 表 ”， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 插入 一 张 新 工 作 表 。 
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下 法 选 定 全 部 工作 表 (S) 
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和 可 素 资 亲 2 了 资 东 树 例 2 2 
图 8-4 插入 工作 表 ( 国 素材 8-1 工作 表 基本 操作 .xlsx) 
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8.2.3.2 ” 重 命名 工作 表 


工作 表 的 名 称 默认 为 Sheetl 、Sheet2 等 。 要 为 它 改名 ， 右 击 相应 的 工作 表 标 签 ， 从 快 
捷 菜 单 中 选择 “ 重 命名 ”， 或 直接 双击 工作 表 标 签 ， 然 后 在 标签 中 输入 新 名 称 即 可 。 例 如 ， 
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这 里 将 在 素材 8-1 中 刚刚 插入 的 新 工作 表 Sheetl 重 命 名 为 “员工 基础 档案 ”。 
8.2.3.3 更改 工 作 表 标签 颜色 


可 为 工作 表 标 签 设置 不 同 的 颜色 。 在 要 设置 标签 颜色 的 工作 表 标 签 上 右 击 ， 从 快捷 菜 
单 中 选择 “工作 表 标 签 颜色 ”命令 〈 图 8-4)， 再 从 下 级 列表 中 选择 一 种 颜色 即 可 。 例 如 ， 
为 新 建 的 “员工 基础 档案 ”工作 表 设 置 标签 颜色 为 标准 红色 。 


8.2.3.4 ”移动 和 复制 工作 表 


Excel 允许 任意 改变 一 个 工作 德 中 多 张 工 作 表 的 先后 顺序 。 使 用 鼠标 直接 拖 动 工作 表 
标签 ， 当 小 三 角 箭头 到 达 新 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 将 工作 表 移 动 到 新 位 置 。 

【真题 链接 8-3】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营销 
计划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
请 帮助 李 东 阳 完成 分 析 工 作 。 

(1) 在 考生 文件 夹 下 ， 将 文档 “Excel 素材 .xlsxg” 另 存 为 Excel.xlsx(“.xlsx” 为 扩展 名 )， 之 后 
所 有 的 操作 均 基于 此 文档 ， 否 则 不 得 分 。 

(2) 将 工作 表 Sheetl 重 命 名 为 “销售 记录 ”。 新 建 名 为 “销售 量 汇总 ”的 新 工作 表 ， 将 “销售 
量 汇 总 ”工作 表 移动 到 “销售 记录 ”工作 表 的 右 侧 。 在 “销售 量 汇总 ”工作 表 右 侧 再 创建 一 个 新 的 
工作 表 ， 名 称 为 “大 额 订单 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


同行 租 天 二 折 打 我 所 Sheetl 
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保存 类 型 四: | Excel 工作 簿 (xlsx) 1 i | 总 | 大 额 i- 。 名 

使 用 鼠标 拖 动 的 方法 只 能 在 同一 工作 筹 中 移动 工作 表 ， 如 果 要 将 工作 表 移 动 到 另 一 个 
工作 适中 ， 就 要 借助 对 话 框 进行 。 在 要 移动 的 工作 表 标 签 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 移 
动 或 复制 ”命令 ， 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 8-5 所 示 。 在 对 话 框 的 “工作 
短 ” 列 表 中 选择 要 移动 到 的 工作 短 〈 如 果 要 移动 到 另 一 工作 短 ， 则 另 一 工作 短文 件 也 要 被 
和 先 打 开 , 否则 这 个 列表 中 不 会 出 现 那个 工作 德 ); 在 工作 表 列表 中 再 选择 在 工作 夭 中 该 工 
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作 表 要 被 移动 到 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
移动 或 复制 工作 区 可 
将 选 定 工作 未 移 至 
工作 等 CT): 
素材 8-! 工 作 示 基本 操作 .zasx [=] 
下 列 计 定 工作 表 之 前 @): 
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图 8-5 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 
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如 果 希 望 复 制 工 作 表 ， 包 括 在 同一 工作 簿 中 复制 或 将 工作 表 复 制 到 其 他 工作 簿 中 ， 操 
作 方 法 类 似 ,也 是 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 只 要 在 该 对 话 框 中 选中 “建立 副本 ” 
即 可 。 

【真题 链接 8-4】 税 务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 请 帮助 小 刘 将 考生 文 
件 夹 下 “代码 对 应 .xlsx” 工 作 短 中 的 Sheetl 工作 表 插 入 到 Excelxlsx 工作 筹 “政策 目录 ”工作 表 的 
右 侧 ， 重 命名 工作 表 Sheetl 为 “代码 ” 并 将 其 标签 颜色 设 为 标准 蓝 色 ， 不 显示 工作 表 网 格 线 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ?7 
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【真题 链接 8-5】 初 二 年 级 各 班 的 成 绩 单 分 别 保存 在 独立 的 Excel 工作 矢 文 件 中 ， 李 老师 需要 将 
这 些 成 绩 单 合 并 到 一 个 工作 敌 文 件 中 进行 管理 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 

A. 将 各 班 成 绩 单 中 的 数据 分 别 通 过 复制 、 粘 贴 的 命令 整合 到 一 个 工作 簿 中 

B. 通过 移动 或 复制 工作 表 功 能 ， 将 各 班 成 绩 单 整 合 到 一 个 工作 短 中 

C. 打开 一 个 班 的 成 绩 单 ， 将 其 他 班级 的 数据 录入 到 同一 个 工作 竹 的 不 同 工 作 表 中 

D. 通过 插入 对 象 功 能 ， 将 各 班 成 绩 单 整合 到 一 个 工作 簿 中 





【解析 】 选 项 A 虽 能 达到 目的 ， 但 不 如 选项 B 的 操作 简洁 ， 选 项 C 过 于 烦琐 且 仅 能 输入 数据 ， 
无 法 导入 数据 的 格式 ;选项 D 对 对 象 操作 过 于 烦琐 。 

实际 上 ， 工 作 短 窗口 都 是 作为 子 窗口 ， 被 嵌入 在 Excel 的 父 窗口 中 的 。 只 不 过 默认 情 
况 下 ， 子 窗口 被 最 大 化 充满 整个 Excel 的 父 窗口 ， 不 易 被 觉察 。 如 果 单 击 工作 簿 窗口 控制 
按钮 中 的 “还 原 ” 按 钮 印 (图 8-1 右上 和 角 的 第 2 排 按钮 ， 不 是 Excel 窗口 的 “还 原 ” 按 钮 )， 
则 工作 德 窗口 被 还 原 。 

图 8-6 同时 打开 了 Excel.xlsx 和 “代码 对 应 .xlsx” 两 个 工作 短 并 将 工作 短 窗 口 还 原 ,， 可 
以 明显 看 出 ， 两 个 工作 敌 分 别 是 一 个 子 窗口 ， 均 被 嵌入 在 Excel 的 父 窗口 中 。 这 两 个 子 窗 
口 可 被 移动 位 置 、 改 变 大 小 ， 但 它们 都 被 限制 在 Excel 父 窗口 的 “框架 ”内 ， 不 能 被 移 到 
“框架 ”外 。 当 子 窗口 较 大 时 ， 位 于 “框架 ”视野 外 的 部 分 还 将 被 框架 遮挡 。 例 如 ， 子 窗口 
底部 的 工作 表 标 签 区 就 被 父 窗口 的 框架 遮挡 不 可 见 ， 这 时 可 缩小 子 窗 口 ， 或 移动 它 在 父 窗 
口内 的 位 置 ， 将 子 窗口 底部 的 工作 表 标 签 区 移动 到 父 框架 的 可 见 视野 内 。 也 可 单 击 子 窗口 
右上 角 的 “最 大 化 ”按钮 回 ， 使 子 窗 口 充满 整个 Excel 的 父 窗口 ， 恢 复 默认 的 窗口 状态 。 
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图 8-6 工作 敌 窗 口 还 原 后， 将 明显 看 出 它们 分 别 是 被 嵌入 在 Excel 父 窗口 中 的 子 窗口 
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当 同 时 打开 多 个 工作 簿 时 ， 可 暂时 隐藏 其 中 的 一 个 或 几 个 ， 需 要 时 再 显 
示 出 来 。 隐 藏 工作 簿 的 方法 是 : 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “窗口 ”组 的 “隐藏 ” 
按钮 ， 当 前 工作 簿 就 被 隐藏 。 要 取消 隐藏 ， 再 单 击 功能 区 该 组 的 “取消 隐藏 ” 
高 手 进 阶 。 按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 选择 要 取消 隐藏 的 工作 薄 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


8.2.3.5 ”隐藏 和 删除 工作 表 


当 不 希望 某 些 工作 表 被 他 人 看 到 或 要 防止 对 工作 表 的 误 操 作 时 ， 可 将 工作 表 隐 藏 起 
来 。 右 击 工作 表 标 签 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 即 可 。 要 取消 隐藏 ， 在 任意 可 见 工 
作 表 的 标签 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 ,再 在 “取消 隐藏 ”对 话 框 中 选 
择 要 取消 隐藏 的 工作 表 。 在 一 个 工作 敌 中 不 能 将 所 有 工作 表 都 隐藏 起 来 ， 至 少 应 有 一 个 工 
作 表 可 见 。 

要 删除 工作 表 ， 右 击 该 工作 表 的 标签 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 。 如 果 工 作 表 
中 包含 数据 ，Excel 会 提示 “是 否 永久 删除 数据 ” 单 击 “ 删 除 ”按钮 即 可 删除 工作 表 。 

【真题 链接 8-6】 税务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ,请 帮助 小 刘 显 示 隐 藏 
的 工作 表 “ 说 明 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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8.2.3.6 ”同时 操作 多 张 工作 表 


Excel 允许 同时 对 多 张 工作 表 进 行 相同 的 操作 ， 如 输入 数据 、 修 改 格式 等 。 这 为 快速 
处 理 一 组 结构 或 布局 相同 或 相似 的 工作 表 提 供 了 方便 。 

首先 同时 选中 多 张 工作 表 ， 使 其 成 为 “工作 表 组 ”。 方 法 是 ， 按 住 Shift 键 单 击 工作 表 
标签 ， 可 选中 连续 的 多 张 工作 表 ， 按 住 Ct 键 依次 单 击 每 个 工作 表 标 签 ， 可 选中 不 连续 的 
多 张 工作 表 。 右 击 工作 表 标签 ， 选 择 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 可 选中 全 部 工作 表 。 

当选 中 多 张 工作 表 后 ，Excel 窗口 的 标题 栏 的 工作 德 文件 名 后 面 会 显示 “[ 工 作 组 ]” 字 
样 。 这 时 在 其 中 一 张 工作 表 中 操作 都 会 同时 作用 到 组 中 的 所 有 工作 表 。 例 如 ， 在 某 个 单元 
格 中 输入 数据 , 则 组 中 所 有 工作 表 的 对 应 单元 格 都 被 输入 了 同样 的 数据 , 设置 单元 格格 式 ， 
则 组 中 所 有 工作 表 的 对 应 单元 格 都 被 设置 了 同样 的 格式 ， 调 整 行 高 / 列 宽 ， 则 组 中 所 有 工作 
表 的 行 高 / 列 宽 也 都 将 发 生 同 样 改 变 。 此 外 , 进行 对 工作 表 的 操作 , 如 设置 工作 表 标 签 颜 色 、 
移动 或 复制 工作 表 、 隐 藏 工作 表 等 ， 所 有 成 组 的 工作 表 也 都 将 同时 变化 。 

要 取消 工作 表 组 合 , 单 击 非 组 合 的 其 他 任意 一 张 工作 表 标 签 , 或 在 工作 表 标 签 上 右 击 ， 
从 快捷 菜单 中 选择 “取消 组 合 工作 表 ”。 
分 人 如 果 已 在 一 张 工作 表 中 输入 好 了 数据 和 设置 好 了 格式 ， 要 将 数据 或 格式 




















复制 到 其 他 工作 表 中 ， 可 先 在 这 张 工作 表 中 选择 要 复制 的 单元 格 区 域 ， 然 后 
选中 多 张 工作 表 。 再 在 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 从 

高 手 进 阶 。 下 拉 菜 单 中 选择 “成 组 工作 表 ” 命 令 ， 在 打开 的 对 话 框 中 选择 要 复制 “全 部 ”， 
或 是 仅 复 制 “ 内 容 "， 或 是 仅 复制 “格式 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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【真题 链接 8-7】 正 则 明 事 务 所 的 统计 员 小 任 需 要 对 本 所 外 汇报 告 的 完成 情况 进行 统计 分 析 ， 并 
据 此 计算 员工 奖金 。 将 文档 中 以 每 位 员工 姓名 命名 的 5 个 工作 表 隐 藏 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 








EE 工作 过 标 等 颜色 四 到 
Bs 3 了 二 上 | 
i 勾当 赢 “ 王 铺 委 “五 明 砚 3 和 -和 | — 3 


8.2.4 单元 格 的 基本 操作 





8.2.4.1 选择 单元 格 


与 Word 类 似 ，Excel 也 遵循 “选中 谁 ， 操 作 谁 ” 的 原则 。 对 单元 格 进行 编辑 ， 首 先是 
选中 要 编辑 的 单元 格 。 

(1) 单 击 一 个 单元 格 ， 即 可 将 其 选中 ， 该 单元 格 被 “ 黑 框 ” 框 住 ， 成 为 活动 单元 格 。 

(2) 按 住 鼠标 左 键 拖 动 可 选择 一 个 单元 格 区 域 ， 被 选区 域 以 浅 色 底 色 显示 , 如 图 8-7 
(b) 所 示 ; 按 住 Shift 键 的 同时 移动 插入 点 ， 可 选中 插入 点 移 过 的 部 分 〈 无 论 是 通过 鼠标 移 
动 ， 还 是 用 键盘 光标 移动 键 移动 )。 因 此 ， 选 择 区 域 也 可 先 单 击 区 域 左上 角 的 一 个 单元 格 ， 
然后 按 住 Shift 键 再 单 击 区 域 右 下 角 的 一 个 单元 格 。 

(3) 将 鼠标 指针 移动 到 行 号 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 向 右 的 箭头 中 时 ， 单 击 可 选择 整 行 ; 
按 住 鼠标 左 键 拖 动 可 选择 连续 的 多 行 。 

(4) 将 鼠标 指针 移动 到 列 标 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 向 下 的 箭头 4 时 ， 单 击 可 选择 整 列 ， 
按 住 鼠标 左 键 拖 动 可 选择 连续 的 多 列 。 

(5) 按 住 Ctl 键 的 同时 再 按 上 述 方法 ,可 选择 多 个 不 连续 的 区 域 , 如 图 8-7(b) 所 示 。 

(6) 单 击 工作 表 左 上 角 行列 标 交 界 处 的 灰色 方块 。 己 , 将 选中 本 工作 表 的 所 有 单元 格 。 

(7) 在 编辑 栏 左 侧 的 “名 称 框 ”中 直接 输入 单元 格 的 地 址 或 已 定义 的 名 称 (将 在 第 9.2.4 
节 介 绍 定义 名 称 )， 可 跳 转 到 或 直接 选中 对 应 的 单元 格 (区 域 )。 











































































































如 果 选 择 了 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 ， 在 被 选区 域 中 ， 只 有 一 个 单元 格 未 以 浅 色 底 色 显 
示 ， 它 是 活动 单元 格 ， 如 图 8-7 (a) 所 示 的 A2 单元 格 ， 即 活动 单元 格 在 任何 时 刻 只 能 
一 个 ， 即 使 有 多 个 单元 格 被 同时 选中 。 
A B C Dp | 国 | A TB [9 D | 
| 和 胸 程 公司 销售 习 | 
s| 2 | 客户 姓名 ”性别 咨询 日 期 咨询 时 间 ”咨询 商品 编码 _ 
| 国 师 男 T017175 9:10:13011201 
| 4 已 明 男 2014/1/8 -10:22:31|c11202 | “| 高明 男 2014/178 10:22:31 011202 
5 男 2014/1/10 12:21:09|ol2o1 5 李子 男 2014/1/10 12:21:09011201 
6 | 列 莹 2014/1/23 12:4s:06|ollzo2 |_65_ 升 妥 2014/1/23 12:43:05 011202 
7 2014/1/12 -9:41:34|o1120; | 了 | 万 表 2014/1/12] 9:a1:34011201 
8 _| 郑 雅 婷 2014/1/14 15:10:35|cllzos |_8_ 郑 雅 婷 2014/1/14 15:10:35011205 
9 辟 2014/1/17 10:48:12]011203 9 喜 强 男 2014/1/17 10:48:12011203 
10 申 新 女 2014/1/21 13:20:45 011204 ,10 | 申 新 女 2014/1/21 13:20:45011204 
11 方 明 女 2014/1/25 17:25:31 011204 1 方 明 女 2014/1/25 17:25:31'011204 
12 省 新 男 2014/2/2 11:23:15 011202 可 12 谷 新 男 2014/2/2 11:23:15'011202 ~ 
Ti 销售 情况 表 “商品 草 f RH 全 Gl TS 销售 情史 表 -商品 ER 全 ol 
(a) 选择 连续 的 单元 格 区 域 (b) 选择 不 连续 的 单元 格 区 域 


图 8-7 选择 单元 格 ( 国 素材 8-2 单元 格 基本 操作 .xlsx) 
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Ctrltl 组 合 键 将 跳 转 到 数据 区 的 最 后 一 行 。 而 按 住 Shift 键 同 时 移动 光标 可 选 
中 光标 移 过 的 区 域 。 因 此 ， 如 再 同时 按 Shift 键 ， 将 选中 到 最 后 一 行 。 不 难得 
高 手 进 阶 出 快速 选中 数据 区 一 列 的 方法 是 : 先 选 中 该 列 的 第 一 个 单元 格 ， 然 后 按 
CtrltShift+| 组 合 键 。 
同 理 ， 按 Ctrl+Home 和 Ctrl+End 组 合 键 分 别 跳 转 到 工作 表 中 的 第 一 个 和 
最 后 一 个 所 用 单元 格 (包含 内 容 或 格式 的 单元 格 )， 若 再 同时 按 Shift 键 将 同 
时 选中 到 那个 单元 格 。 不 难得 出 全 选 数据 区 的 方法 是 : 先 选中 第 一 个 单元 格 ， 
然后 按 Ctrl+ShiftfEnd 组 合 键 。 全 选 数 据 区 也 可 按 CtrltA 或 CTRL+SHIFT+* 
键 ; 而 按 两 次 CtrlHA 组 合 键 将 选中 整 张 工作 表 ( 包括 没有 使 用 到 的 区 域 )。 
选中 的 单元 格 被 黑 框框 住 ， 双 击 黑 框 的 4 条 边线 的 任 一 条 线 可 跳 转 到 数 
据 区 对 应 方向 的 第 一 个 或 最 后 一 个 单元 格 。 例 如 ， 双 击 黑 框 线 的 左边 框 跳 转 
到 本 行 第 一 列 ， 双 击 下 边框 跳 转 到 本 列 最 后 一 行 。 如 果 同 时 按 住 Shift 键 ， 将 
选中 移 过 的 区 域 。 因 此 ， 快 速 选中 一 列 的 方法 还 可 以 是 : 先 选中 该 列 的 第 一 
个 单元 格 ， 然 后 按 住 Shift 的 同时 双击 该 单元 格 黑 框 的 下 框 线 。 
注意 ， 如 果 数 据 区 包含 空白 单元 格 ， 以 上 方法 的 选区 将 终止 于 空白 单元 
格 ， 而 不 能 完全 选中 数据 区 。 这 时 要 完成 选区 ， 只 能 再 通过 其 他 方法 。 
如 果 要 选中 的 不 连续 的 单元 格 区 域 具有 同类 内 容 《〈 如 都 为 数值 或 都 为 文本 ， 或 都 有 公 
式 计算 的 错误 , 或 都 为 空白 单元 格 等 ), 还 可 通过 定位 选择 的 方法 一 次 性 选中 它们 ,方法 是 : 
单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “定位 条 件 ”。 
在 弹出 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选择 所 需 项 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 选中 这 些 内 容 。 
例如 ， 如 图 8-8 所 示 ， 要 选中 数据 区 A2:I33 中 的 所 有 空白 单元 格 ， 操 作 方 法 是 : 首先 
选中 A2:I33 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下 拉 菜 单 中 的 “定位 条 件 ” 在 弹出 的 
“定位 条 件 ” 对 话 框 中 选择 “ 空 值 ” 单 选项 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 可见 ， 所 有 空白 单元 格 (不 
连续 ) 已 被 同时 选中 〈 共 21 个 单元 格 )。 选 中 这 些 单元 格 后 ， 就 可 对 它们 进行 统一 操作 。 
例如 ， 将 所 有 空白 单元 格 都 填充 数字 0， 则 在 编辑 栏 中 输入 0 后 按 Ctrl+Enter 组 合 


分 人 按 Ctrlt 光 标 移动 键 可 直接 跳 转 到 数据 区 的 最 后 一 个 单元 格 。 例 如 ， 按 
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图 8-8 通过 定位 条 件 选中 所 有 空白 单元 格 〈 乓 素材 8-2 单元 格 基本 操作 .xlsx) 
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键 确 认输 入 。 当 要 为 选中 的 多 个 单元 格 同时 输入 相同 内 容 时 ， 必 须 


否则 如 果 只 按 Enter 键 确认 输入 ， 则 只 会 有 其 中 一 
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按 CtrlHEnter 组 合 键 ; 
个 单元 格 〈 即 活动 单元 格 ， 选 区 中 未 加 








底 色 的 单元 格 ) 能 被 输入 内 容 。 

【真题 链接 8-8】 人 事 部 统计 员 小 马 负责 本 次 公务 员 考试 成 绩 数据 的 整理 ,请 帮助 小 马 在 “性 别 ” 
列 的 空白 单元 格 中 输入 “ 男 ”。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 














能 DI777 I) 
转 本 本 > 于 二 一 二 一 证 
措 避 到) Ts 男 
| ek. | sl 司 1 
8.2.4.2 插入 单元 格 


在 要 插入 单元 格 的 位 置 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 弹 出 “插入 ”对 话 框 ， 
如 图 8-9 所 示 。 在 对 话 框 中 选择 “活动 单元 格 右 移 ”或 “活动 单元 格 下 移 ” 表 示 插 入 单元 
格 后 ， 原 位 置 及 以 后 的 单元 格 将 向 右 或 向 下 移动 ， 为 新 单元 格 着 出 位 置 ; 如 果 选 择 “ 整 行 ” 
(“ 整 列 ”) 将 插入 新 的 整 行 ( 整 列 )， 原 位 置 及 以 后 的 各 行 都 整 行 下 移 〈 各 列 都 整 列 右 移 )。 
如 果 单 击 行 标 〈 或 列 标 ) 事先 选中 了 整 行 (或 整 列 )， 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “插入 ” 命 
令 ， 则 直接 插入 整 行 〈 或 整 列 )。 





了 32 插入 工 作 表 行 (R) 
省 插入 工作 表 列 (@ 
国 插入 工作 志 (9) 





图 8-9 插入 单元 格 


当选 中 一 个 单元 格 时 ， 执 行 插入 操作 将 插入 一 个 单元 格 ; 当选 中 多 个 单元 格 时 ， 执 行 
插入 操作 也 插入 多 个 单元 格 ， 所 插入 的 单元 格 与 所 选中 的 单元 格 个 数 相 同 。 要 一 次 性 插入 
多 行 (或 多 列 ) 时 ， 可 在 插入 位 置 前 事先 选中 同样 个 数 的 行 〈 或 列 )， 然 后 执行 插入 操作 。 

要 插入 单元 格 、 行 或 列 ， 还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 “ 单 元 格 ” 组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
从 下 拉 菜 单 中 选择 相应 的 命令 ， 如 图 8-9 所 示 。 

如 果 在 执行 插入 操作 前 已 剪 切 或 复制 过 一 些 单元 格 ， 右 键 菜单 中 的 “插入 ”命令 将 变 为 “插入 剪 切 
(复制 ) 的 单元 格 "， 只 能 插入 剪贴 板 中 的 单元 格 ， 而 不 能 插入 空白 单元 格 。 这 时 只 要 按 Esc 键 ， 清 除 被 前 
切 或 复制 单元 格 的 活动 框 线 状态 即 可 。 或 者 清除 剪贴 板 的 内 容 ， 或 复制 其 他 内 容 (如 任意 一 段 文本 ) 使 剪 
贴 板 中 的 内 容 不 再 是 单元 格 ， 就 可 以 恢复 右键 菜单 的 “插入 ”命令 了 。 也 可 以 在 功能 区 “单元 格 ” 组 中 执 
行 插入 操作 ， 插 入 空白 单元 格 。 

8.2.4.3 ”删除 单元 格 


按 下 Delete 键 ， 可 以 清除 单元 格 中 的 内 容 ; 但 单元 格 本 身 仍然 存在 ， 还 可 以 在 单元 格 
中 输入 新 内 容 。 而 删除 单元 格 是 包括 单元 格 本 身 及 其 中 的 内 容 全 被 删除 。 
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要 删除 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 单 元 格 ”组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 或 者 右 击 选中 
的 单元 格 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 ” 在 弹出 的 “删除 ”对 话 框 中 进一步 选择 当 单 元 格 被 
删除 后 ， 其 右 侧 或 下 方 的 其 他 单元 格 如 何 移动 填补 空缺 ， 如 图 8-10 所 示 。 








小 ”删除 工作 去 列 (O 
图 鄞 工 作 表 (9) 


图 8-10 删除 单元 格 


如 果 单 击 行 标 《或 列 标 ) 事先 选中 了 整 行 〈 或 整 列 )， 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 删 
除 ” 命 令 ， 则 直接 删除 整 行 〈 或 整 列 )。 


8.2.4.4 设置 行 高 与 列 宽 


在 各 行 行 号 区 ， 当 鼠标 指针 变 为 主 形 时 ， 拖 动 行 标 之 间 的 分 隔 线 可 调整 行 高 ; 在 各 列 
列 标 区 ， 当 鼠标 指针 变 为 中 形 时 ， 拖 动 列 标 之 间 的 分 隔 线 可 调整 列 宽 。 注 意 ， 必 须 在 行 号 
区 和 列 标 区 才能 拖 动 分 隔 线 ， 工 作 表 中 单元 格 之 间 的 分 隔 线 是 不 能 被 拖 动 的 。 

用 拖 动 鼠标 的 方法 同时 调整 多 行 的 行 高 或 多 列 的 列 宽 : 在 行 号 或 列 标 上 
单 击 并 拖 动 所 标 ， 同 时 选中 多 行 或 多 列 ( 必须 完全 选中 整 行 或 整 列 ) 后 ， 再 
拖 动 其 中 任意 一 行 (或 一 列 ) 的 行 号 区 (或 列 标 区 ) 的 分 隔 线 ， 可 同时 调整 
高 手 进 阶 。 所 选 的 多 行 (多 列 ) 的 行 高 ( 列 宽 )， 这 些 行 ( 列 ) 将 具有 同样 的 大 小 。 

在 行 号 或 列 标的 分 隔 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 主 形 或 中 形 时 ， 双 击 分 隔 线 ，Excel 将 自 
动 调整 该 行 或 列 为 最 合适 的 行 高 或 列 宽 ， 适 应 本 行 或 本 列 的 所 有 文字 。 同 时 选中 多 行 (多 
列 ) 时 ， 双 击 其 中 任意 一 行 ( 列 ) 的 分 隔 线 ， 可 自动 调整 所 有 选中 行 ( 列 ) 为 最 适 行 高 
( 列 宽 )。 
cE 为 什么 双击 分 隔 线 自动 调整 行 高 ( 列 宽 ) 不 能 成 功 ? 该 操作 要 注意 : @ 





一 定 要 在 行 号 区 ( 列 标 区 ) 进行 ， 而 双击 工作 表 内 单元 格 之 间 的 分 隔 线 是 不 
行 的 。@ 必须 全 选 整 行 ( 整 列 )， 如 只 选择 了 某 个 单元 格 区 域 ， 也 是 不 能 成 
疑难 解答 。 劝 的 。 
读者 可 练习 在 素材 8-2 中 设置 自动 调整 表格 数据 区 域 的 行 高 和 列 宽 。 方 法 是 : 在 行 号 
区 单 击 行 号 “1” 选 中 第 1 行 ， 然 后 按 住 Shift 键 单 击 行 号 33， 同 时 选中 1 一 33 行 的 整 行 区 
域 。 最 后 双击 行 号 区 的 、 这 些 行 中 的 任意 一 行 的 底 分 隔 线 ， 将 这 些 行 自 动 调整 到 最 佳 行 高 。 
在 列 标 区 按 住 鼠标 左 键 拖 动 鼠 标 ， 同 时 选中 A~I 列 的 整 列 ， 然 后 双击 列 标 区 的 、 这 些 列 
中 的 任意 一 列 的 右 分 隔 线 ， 将 这 些 列 自动 调整 到 最 佳 列 宽 。 
要 精确 设置 行 高 或 列 宽 ， 则 要 通过 对 话 框 进行 。 选 择 要 设置 行 高 或 列 宽 的 一 个 或 多 个 
单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 单 元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 行 高 ” 
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或 “ 列 宽 ” 命 令 ， 如 图 8-11 所 示 ; 在 弹出 的 “ 行 高 ”或 “ 列 宽 ” 对 话 框 中 输入 行 高 或 列 宽 
的 磅 值 。 
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图 8-11 设置 行 高 与 列 宽 ( 国 素材 8-2 单元 格 基本 操作 .xlsx) 


读者 可 练习 在 素材 8-2 中 ， 通 过 对 话 框 查看 第 2 行 的 行 高 ， 再 通过 对 话 框 设 置 第 1 行 
的 行 高 为 第 2 行 的 行 高 的 2 倍 。 方 法 是 : 选中 第 2 行 的 任意 一 个 单元 格 ， 或 选中 第 2 行 整 
行 ,， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 下 拉 菜单 中 的 “ 行 高 ”打开 “ 行 高 ”对 话 框 查看 并 记 下 行 高 为 14.25。 
单 击 “ 取 消 ”按钮 关闭 对 话 框 。 采 用 同样 的 方法 ， 打 开 对 话 框 设 置 第 1 行 的 行 高 为 刚才 数 
值 的 2 倍 ， 即 28.5 (考试 时 的 得 分 条 件 是 ， 第 1 行 的 行 高 必须 精确 为 28.5)。 

如 果 发 现 单元 格 中 的 内 容 不 能 显示 ， 取 而 代 之 的 是 棒 机 机 标 记 ， 则 表示 单元 格 的 宽度 
不 够 ， 数 据 无 法 完全 显示 。 这 时 只 要 拖 动 列 标的 分 隔 线 或 通过 对 话 框 增 大 单元 格 的 列 宽 ， 
数据 就 能 显示 出 来 了 。 

【真题 链接 8-9】 在 Excel 2010 中 ， 将 单元 格 B5 中 显示 为 “#” 号 的 数据 完整 显示 出 的 最 快捷 的 
方法 是 (  )。 

A. 将 单元 格 B5 的 字号 减 小 

B. 将 单元 格 B5 与 右 侧 的 单元 格 C5 合并 

C. 设置 单元 格 B5 自动 换行 

D. 双击 B 列 列 标的 右边 框 





【解析 】 双 击 B 列 列 标的 右边 框 将 使 Excel 自动 调整 B 列 为 最 佳 列 宽 ， 这 种 操作 最 简便 。 
8.2.4.5 ”隐藏 行列 


工作 表 中 的 某 些 行 或 列 可 被 隐藏 起 来 。 选 择 要 隐藏 的 多 行 〈 多 列 ) 右 击 ， 从 快捷 菜单 
中 选择 “隐藏 ”命令 即 可 。 例 如 ， 如 图 8-12 所 示 ， 将 工作 表 的 第 2 行 隐藏 。 

要 取消 隐藏 ， 将 鼠标 指针 移动 到 隐藏 行 ( 列 ) 的 行 号 〈 列 标 ) 的 分 隔 线 上 ， 当 鼠标 指 
针 变 为 地 〈 趾 ) 形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 即 可 显示 出 隐藏 的 行 ( 列 )， 如 图 8-12 所 示 。 也 
可 在 右键 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 ， 或 在 “开始 ”选项 卡 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”命令 。 
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图 8-12 隐藏 行 ( 国 | 素材 8-3 隐藏 行 .xlsx) 


8.2.4.6 合并 单元 格 


Excel 也 可 将 相 邻 的 几 个 单元 格 合 并 为 一 个 单元 格 ， 如 对 表格 的 标题 行 ， 习 惯 上 往往 
使 之 跨越 多 列 合并 单元 格 并 使 标题 内 容 居中 。 

选择 要 合并 的 多 个 单元 格 〈 可 以 跨越 多 行 或 多 列 )， 在 “开始 ”选项 卡 “ 对 齐 方式 ” 
组 中 单 击 “合并 单元 格 ” 按 钮 加" 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 后 居中 ” 命 
令 即 可 合并 这 些 单元 格 ， 并 让 其 中 的 内 容 居 中 对 齐 。 例如， 图 8-13 为 将 第 1 行 的 几 个 单元 
格 合并 ， 使 表格 标题 跨越 几 列 单元 格 并 居中 排版 。 
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生 JSJ0002 Windows 交 教 程 18 
5 ,JSJ0003 Word 教 程 19 
5 JSJ0004 Excel 教 程 19 
于 JSJ0005 PowerPoint 教 程 19 





图 8-13 合并 单元 格 ( 国 素材 8-4 合并 单元 格 .xlsx) 


在 表格 的 第 一 行 放置 整 张 表格 的 标题 并 合并 了 单元 格 ， 虽 然 看 起 来 漂亮 ,但 可 能 会 对 数据 统计 分 析 
带 来 一 些 问题 。 因 为 在 Excel 的 默认 规则 中 ， 表 格 的 首 行 应 为 表格 各 列 的 标题 ( 不 能 是 第 2 行 再 是 各 列 标 
题 )。 因此， 对 于 要 进行 数据 统计 分 析 的 表格 ， 尽 量 不 要 合并 单元 格 和 用 整 张 表格 的 标题 占用 首 行 。 
9 合并 单元 格 时 ， 不 要 在 行 号 区 单 击 1 个 行 号 选择 整 行 后 合并 单元 格 ， 否 
> 则 全 行 16384 列 的 单元 格 都 将 被 合并 ， 这 是 一 个 巨大 的 单元 格 ! 在 一 个 窗口 
视野 中 将 不 能 完整 地 看 到 这 个 单元 格 了 。 如 果 其 中 的 内 容 再 居中 对 齐 ， 将 很 
疑难 解答 。 难 找到 其 中 居中 的 文字 。 
对 于 已 合并 的 单元 格 ， 还 可 以 取消 合并 。 方 法 是 : 选择 已 合并 的 单元 格 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 中 再 次 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 按 钮 国 3， 使 之 成 为 非 高 亮 状态 国 - ; 
或 者 单 击 它 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 单元 格 合并 ”命令 。 
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【真题 链接 8-10】 小 赵 是 一 名 参加 工作 不 久 的 大 学 生 。 他 习惯 使 用 Excel 表格 记录 每 月 的 个 人 开 
支 情况 。2013 年 底 ， 小 赵 将 每 个 月 各 类 支出 的 明细 数据 录入 了 文件 名 为 Excelxlsx 的 Excel 工作 等 
文档 中 。 请 在 工作 表 “ 小 赵 的 美好 生活 ”的 第 一 行 添加 表 名 “小 赵 2013 年 开支 明细 表 ”， 并 通过 合 
并 单元 格 放 于 整个 工作 表 的 上 端 、 居 中 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


了 一 
2 年 


月 服装 服饰 Al:M1 图 合并 后 居中 人 
| 




















8.3 ”是 狼 就 练 牙 ， 是 羊 就 练 腿 一 一 输入 与 编辑 数据 


在 Excel 工作 表 的 单元 格 中 ， 可 以 输入 文本 、 数 值 、 日 期 和 时 间 、 公 式 等 多 种 数据 ， 
而 且 可 以 利用 Excel 的 自动 填充 功能 自动 输入 数据 。 


8.3.1 输入 数据 


8.3.1.1 基本 输入 方法 


在 单元 格 中 输入 数据 有 3 种 方法 。 

(1) 单 击 一 个 单元 格 使 之 成 为 活动 单元 格 后 ， 直 接 输 入 数据 。 

(2) 单 击 一 个 单元 格 后 ， 在 工作 表 上 方 的 编辑 栏 中 将 显示 该 单元 格 中 的 内 容 ， 可 在 编 
辑 栏 中 输入 或 修改 ， 单 元 格 中 的 内 容 将 同步 更 新 ， 如 图 8-14 所 示 。 

(3) 双击 一 个 单元 格 ， 插 入 点 将 被 定位 到 该 单元 格 内 ， 可 直接 输入 或 修改 。 

在 输入 数据 时 ， 编 辑 栏 的 按钮 区 将 同时 出 现 几 个 按钮 : 单 击 Y 按钮 将 确认 输入 ; 单 击 
Xx 按钮 将 取消 输入 ， 单 元 格 中 的 内 容 恢 复 之 前 的 状态 ， 如 图 8-14 所 示 。 

在 Excel 中 ， 如 果 在 单元 格 中 输入 的 是 文本 型 数据 ， 默 认 是 左 对 齐 的 ， 如 果 输 入 数值 
型 、 日 期 型 数据 ， 默 认 是 右 对 齐 的 ， 如 图 8-15 所 示 。 





一 一 在 编辑 栏 中 
B3 XV 友 、 Windovs | 
= = 下 输入 内 容 k PE 
局“ 取消 输入 版画 书 { 输入 函数 ] 表 人、 1 文本 可 认 在 对 齐 : 单行 文本 | 
ey Em i 销量 














图 书 编号 书 2 数字 默认 右 对 齐 : _ 123.45 

| 7 三 多 行文 本 
3 |JsJoo0! [Windows 7 17 pe 人 
oe a 1 文本 中 按 A1t+Enter 换 行 : = 
5 JSJ0003 Word 教 程 19 一 4 | 为 多 单元 同 内 容 : a 
5 JSJo004 Excel 教 各 19 | be Ee 
TCSTNNNE _D-en=Dni* 却 得 10. | 

图 8-14 在 编辑 栏 中 输入 数据 图 8-15 输入 文本 和 数值 数据 ( 国 素 材 
8-5 输入 数据 .xlsx) 


在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 还 可 以 按 下 键盘 上 的 按键 控制 输入 ， 这 可 在 输入 数据 时 连续 
地 通过 键盘 操作 ， 以 提高 输入 效率 。 

(1) 按 下 Enter 键 表示 确认 输入 ， 同 时 还 将 下 一 行 的 同 列 单元 格 选 为 活动 单元 格 ， 可 
为 下 一 行 的 这 个 单元 格 继续 输入 数据 。 
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(2) 按 上 、 下 、 左 、 右 的 光标 移动 键 也 表示 确认 输入 ， 同 时 还 将 本 单元 格 的 上 、 下 
左 、 右 侧 的 那个 单元 格 选 为 活动 单元 格 ， 可 为 那个 单元 格 继续 输入 数据 。 注 意 : 如 果 按 下 
上 、 下 、 左 、 右 的 光标 移动 键 是 窗口 视野 滚动 ， 则 是 因为 按 下 了 Scroll Lock 键 切换 为 滚动 
状态 ， 这 时 只 要 再 按 一 次 Scroll Lock 键 关闭 滚动 状态 即 可 。 

(3) 按 下 Tab 键 ， 也 表示 确认 输入 ， 同 时 还 将 下 一 个 单元 格 选 为 活动 单元 格 ， 可 为 下 
一 个 单元 格 继续 输入 数据 。 如 在 输入 数据 前 ， 事 先 选 中 了 一 个 单元 格 区 域 ， 下 一 个 单元 格 
只 在 所 选区 域 范 围 内 逐个 跳 转 ， 区 域 中 最 右边 一 个 单元 格 的 下 一 单元 格 是 该 区 域 中 下 一 行 
的 第 一 个 单元 格 ， 区 域 中 最 后 一 个 单元 格 的 下 一 单元 格 是 该 区 域 的 第 一 个 单元 格 。 如 在 输 
入 数据 前 事先 未 选中 单元 格 区 域 , 按 Tab 键 跳 转 到 的 下 一 单元 格 是 本 行 右 侧 一 列 的 单元 格 。 
如 按 下 Shift+Tab 组 合 键 ， 则 确认 输入 并 向 相反 方向 跳 转 到 上 一 单元 格 。 

(4) 按 下 Esc 键 表示 取消 输入 ， 这 与 单 击 x 按钮 的 作用 相同 。 

在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 由 于 按 下 Enter 键 是 表示 确认 输入 ， 并 不 能 在 单元 格 的 内 容 
中 换行 。 要 在 单元 格 的 内 容 中 输入 换行 ， 应 按 下 Alt+Enter 组 合 键 ， 如 图 8-15 的 B3 单元 
格 所 示 。 

如 果 希 望 按 上 、 下 、 左 、 右 的 光标 移动 键 是 使 插入 点 在 本 单元 格 内 的 文本 间 移 动 ， 而 不 是 确认 输入 
和 移动 单元 格 ， 应 在 工作 表 上 方 的 “编辑 栏 "中 编辑 文本 ， 在 “编辑 栏 "中 按 光 标 移动 键 ; 或 者 双击 已 有 内 容 
的 单元 格 后 编辑 内 容 ， 这 时 Excel 的 状态 栏 最 左 端 显示 “编辑 ”字样 而 不 是 “输入 ”。 

Excel 还 允许 在 多 个 单元 格 中 同时 输入 相同 的 内 容 ， 方 法 是 ， 选中 多 个 单元 格 ， 输 入 
内 容 ， 则 内 容 暂 时 仅 在 活动 单元 格 中 显示 。 输 入 完毕 后 ， 按 下 Ctl+Enter 组 合 键 ， 则 选中 的 所 
有 单元 格 都 被 同时 输入 了 同样 的 内 容 。 如 图 8-15 所 示 , 为 选 定 的 5 个 单元 格 同时 输入 了 abc。 

【真题 链接 8-11】 在 Excel 工作 表 多 个 不 相 邻 的 单元 格 中 输入 相同 的 数据 ， 最 优 的 操作 方法 是 








)。 
A. 在 其 中 一 个 位 置 输入 数据 ， 然 后 逐次 将 其 复制 到 其 他 单元 格 

B. 在 输入 区 域 最 左上 方 的 单元 格 中 输入 数据 ， 双 击 填充 柄 ， 将 其 填充 到 其 他 单元 格 

C. 在 其 中 一 个 位 置 输入 数据 ， 将 其 复制 后 ， 利 用 Ctrl 键 选择 其 他 全 部 输入 区 域 ， 再 粘贴 内 容 
D. 同时 选中 所 有 不 相 邻 单元 格 ， 在 活动 单元 格 中 输入 数据 ， 然 后 按 Cal+Enter 组 合 键 





【解析 】 选 项 A、C 的 做 法 都 过 于 烦琐 ;选项 B 是 为 连续 整 列 的 单元 格 输入 数据 。 

【真题 链接 8-12】 李 晓 玲 是 某 企业 的 采购 部 门 员工 , 现在 需要 使 用 Excel 分 析 采 购 成 本 并 进行 畏 
助 决策 。 帮 助 她 将 工作 表 “ 经 济 订货 批量 分 析 ” 的 B2:B5 单元 格 区 域 的 内 容 分 为 两 行 显示 并 居中 对 
齐 〈 保 持 字号 不 变 )， 如 文档 “换行 样式 png” 所 示 ， 括 号 中 的 内 容 〈 含 括号 ) 显示 于 第 2 行 ， 然 后 
适当 调整 B 列 的 列 宽 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 




















"CT BE 个 ) i B2:B5 
| B I Te i 大 [村 对 至 (| 5 中 © 
| > i Ee 人 | | 
[年 需求 量 (单位 : 个 》 9 RS 方法 对 明 位 ; 个 | 











8.3.1.2 ”输入 宽度 越界 内 容 


在 听 报 告 会 或 在 影院 观 影 的 时 候 ， 如 果 旁 边 座位 没有 人 ， 就 可 以 把 自己 的 书包 放 在 旁 
边 的 座位 上 ; 这 时 尽管 书包 “延伸 ”到 了 旁边 的 座位 ， 但 书包 仍 属于 自己 ， 并 不 属于 旁边 
座位 。 但 如 果 旁 边 座位 上 有 人 ， 就 不 能 把 书包 放 在 那里 了 ， 而 只 能 把 书包 暑 缩 起 来 放 在 自 
己 的 大 腿 上 或 挤 在 自己 身后 。 在 Excel 单元 格 中 输入 内 容 ， 也 有 类 似 的 规则 。 
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当 输 入 的 文本 超过 单元 格 宽度 时 ， 如 果 右 侧 相 邻 的 单元 格 中 没有 任何 内 容 ， 则 超出 的 
文本 将 延伸 到 右 侧 单元 格 中 显示 但 它 仍 属于 本 单元 格 中 的 内 容 ， 并 不 是 右 侧 单元 格 中 的 
内 容 )， 如 图 8-16 所 示 。 如 果 右 侧 相 邻 单元 格 中 己 有 内 容 ， 则 本 单元 格 中 超出 的 部 分 将 被 
隐藏 显示 , 只 有 增 大 列 宽 或 设置 单元 格 自动 换行 后 , 才能 显示 完整 的 内 容 , 如 图 8-16 所 示 。 

当 输 入 的 文本 超过 单元 格 宽度 时 ， 还 可 以 让 文本 在 单元 格 右边 界 处 自动 换行 。 单 元 格 
中 的 文本 默认 是 不 自动 换行 的 , 要 设置 自动 换行 , 选中 单元 格 右 击 , 从 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 命 令 (或 者 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 局 ， 
或 者 按 快 捷 键 Crlt1)， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 中 选 
中 “自动 换行 ” 复 选 框 ， 如 图 8-17 所 示 。 设 置 此 效果 的 实例 如 图 8-16 所 示 。 








A B @ 
7 内容 超越 单元 格 宽度 的 文本 。 办公 与 文秘 教程 
8 被 右 侧 单元 格 截断 的 文本 : 办 公 与 文秘 厅 ”20 


。 内 要 地 直 宽度 自动 换行 的 文本 * 人 
10 内 可 突 这 人 全 充 2x 











11 数字 显示 为 科学 计数 法 1. 23457E+12 
12 糙 字 超越 宽度 显示 为 计 : 
图 8-16 输入 宽度 越界 内 容 〈 国 素材 8-5 图 8-17 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 
输入 数据 .xlsx) “对 齐 ”选项 卡 


当 输 入 的 文本 超过 单元 格 宽度 时 ，Excel 还 提供 了 “缩小 字体 填充 ”的 功能 ， 会 自动 
缩小 字体 以 在 一 行 容纳 文本 。 仍 打开 上 述 对 话 框 〈 见 图 8-17)， 选 中 “缩小 字体 填充 ” 复 
选 框 即 可 (必须 取消 选中 “自动 换行 ”才能 使 用 此 功能 )。 缩 小 字体 填充 效果 的 实例 如 图 
8-16 所 示 。 

当 输 入 一 个 较 长 的 数字 而 单元 格 较 窗 时 ，Excel 在 单元 格 中 会 把 数字 显示 为 科学 计数 
法 的 形式 〈 如 2.34E+09)， 其 中 由 王 分 隔 科 学 记 数 法 的 小 数 和 指数 部 分 (如 2.34E+09 表示 
2.34X10”), 如 图 8-16 所 示 。 当 单元 格 过 窄 时 ,数字 会 显示 为 棒 机 ， 如 图 8-16 所 示 。 这 时 ， 
只 要 拖 动 列 标的 分 隔 线 或 通过 对 话 框 增 大 单元 格 的 列 宽 ， 数 据 就 能 完全 显示 出 来 了 。 

【真题 链接 8-13】 税 务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 请 帮助 小 刘 将 工作 
表 “ 政 策 目 录 ” 中 的 FI 列 设 为 自动 换行 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 

F31641 58 国 吏 插入 批 二 M) 目 


本 设 本 单元 属 属 式 旧 .。 日 
从 下 拉 列 委 中 远 择 (Q,。 









8.3.1.3 ”特殊 内 容 的 输入 


输入 日 期 和 时 间 : 使 用 “/” 或 “-” 分 隔日 期 的 年 、 月 、 日 ; 使 用 “:” 分 隔 时 间 的 时 、 
分 、 秒 〈 所 有 分 隔 符 都 必须 是 英文 半角 符号 ); 如 使 用 12 小 时 制 时 间 ， 还 可 在 时 间 后 加 上 
一 个 空格 ， 再 输入 AM 或 A 表示 上 午 、 输 入 PM 或 P 表示 下 午 。 例 如 ， 在 单元 格 中 输入 
14/10/28， 确 认输 入 后 ， 会 被 Excel 自动 格式 化 为 2014/10/28， 又 如 输入 时 间 “7:28 AM”， 
如 图 8-18 所 示 。 
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| 4 a B C D 
15 输入 日 期 : 2014/10/28 

_16 输入 时 间 : 7:28 AN 

17 错误 输入 分 数 1/2 的 效果 : 1 月 2 日 

18 输入 分 数 : 172 

19 非法 日 期 不 会 转换 : 1/32 

20 直接 输入 的 数字 编号 : 3. 21028E+17 

21 用 单 引号 开始 输入 的 数字 编号 : 321028197205093152 
22 设置 单元 格格 式 为 文本 : 321028197205093152 
23 输入 特殊 符号 : ※C 

24 下 标 : HO 


图 8-18 输入 特殊 内 容 ( 国 素材 8-5 输入 数据 .xlsx) 


输入 分 数 : 在 Excel 的 单元 格 内 ， 如 果 输 入 形 如 1/2 的 常规 分 数 ， 将 被 Excel 认为 是 日 
期 内 容 ， 确 认输 入 后 将 被 格式 化 为 “1 月 2 日 ” 如 图 8-18 所 示 。 如 果 希 望 输入 分 数 ， 而 
不 是 日 期 ， 应 在 分 数 前 加 上 0 和 空格 ， 如 输入 “0 1/2” 这 样 确认 输入 后 ， 才 被 格式 化 为 
M2 

输入 数字 编号 : 在 输入 多 位 数字 的 编号 如 0 开始 的 编号 (001、002、…)、 身 份 证 号 、 
电话 号 码 等 时 ， 要 使 用 特殊 的 方法 ， 和 否则 是 不 能 输入 成 功 的 。 

例如 , 输入 的 身份 证 号 , 会 被 Excel 认为 是 一 个 数字 , 这 样 15 位 以 后 的 数字 会 变 为 0。 
例如 ,输入 321028197205093152 将 被 Excel 认为 是 数字 并 被 格式 化 为 321028197205093000 
( 且 用 科学 记 数 法 表示 )， 如 图 8-18 所 示 。 应 让 Excel 将 所 输入 的 数字 编号 作为 “文本 ”处 
理 ， 而 不 是 作为 “数字 ”处 理 ， 方 法 是 : 在 单元 格 中 首先 输入 一 个 英文 半角 的 单 引号 “'”， 
再 输入 数字 编号 如 身份 证 号 就 可 以 了 。 

还 有 一 种 方法 是 : 选 定单 元 格 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 数 字 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启 
动 器 所 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”中 选择 “ 文 
本 ”类 型 ， 如 图 8-19 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 (或 者 在 “开始 ”选项 卡 “ 数 字 ” 组 中 单 击 
“数字 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 ”类 型 )。 然 后 再 在 此 单元 格 中 
输入 数字 编号 ， 则 数字 编号 就 会 被 当 作文 本 处 理 可 以 被 正确 输入 了 。 











数字 | 对齐 | 字体 | 边框 [ 填充 | 保护 





























[Er 
图 8-19 用 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设 置 为 文本 
输入 特殊 符号 : 要 输入 诸如 C、 沙 、$ 等 特殊 符号 , 可 使 用 输入 法 的 软 键盘 输入 , 也 可 在 功能 区 “ 插 
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入 ?选项 卡 "符号 "组 中 单 击 “符号 "按钮 ， 打 开 “ 插 入 特殊 符号 "对 话 框 ， 从 中 选择 符号 输入 ， 实 例如 图 8-18 
所 示 。 

输入 上 标 和 下 标 : 双击 单元 格 ， 或 者 选 定单 元 格 后 ， 单 击 “ 编 辑 栏 "， 使 之 成 为 编辑 状态 。 然 后 
选中 单元 格 内 容 中 要 设置 为 上 标 或 下 标的 部 分 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 “ 字 体 ”组 右 下 角 的 对 话 框 启动 
器 矶 (或 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”)， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 
切换 到 “字体 ”选项 卡 ， 如 图 8-20 所 示 ， 在 其 中 选中 “上 标 ” 或 “下 标 ” 即 可 。 实 例如 图 8-18 所 示 。 












































字体 加 ) 字形 @) 字号 @) 

宋体 常规 11 

a 本 吕 .| | 8 

EE ( 让 文 ) | 9 

Aial Unicode NS - 10 

WT SinSunrExth | 上 贷 科 | 
站 站 | 12 

衬 广 到 | 14 
下 基线 QD 其 色 C) 

无 | I 若 遂 字体 0) 
特殊 效果 巾 

国 咱 疼 线 g) 

加 上 标 吕 ) 上- 一 me 一 一 
贺 下 标 @) 











这 是 TrueType 字体 。 屏幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 








Cm ]L MW ] 





图 8-20 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 
以 上 在 Excel 单元 格 中 输入 各 种 数据 的 方法 可 总 结 口诀 如 下 : 
日 期 背 短线 ， 
冒号 隔 时 间 。 
分 数 排头 零 ， 
空格 中 间 站 。 


文本 也 不 难 ， 
撤 字 首 当先 。 
换行 加 Alt， 
使 劲 往 里 钻 。 
其 中 “ 背 短线 ”是 说 既 可 以 “/” 分 隔年 、 月 、 日 ， 也 可 以 “-” 分 隔 ;“/” 可 形象 地 看 
作 “ 缘 着 东西 "。“ 撤 字 首 当先 ”是 说 在 文本 前 面 加 “'”。 最 后 两 句 是 说 在 单元 格 中 输入 换 
行 不 能 直接 按 Enter 键 ， 而 应 按 Alt+Enter 键 。 





8.3.2 自动 填充 

如 果 要 在 连续 的 几 个 单元 格 中 依次 输入 “1，2，3…” 等 有 规律 的 数字 序列 , 或 者 “ 星 
期 一 、 星 期 二 、 星 期 三 ……” 等 有 规律 的 文本 序列 时 ， 可 以 使 用 Excel 的 自动 填充 功能 快 
速 输入 。 


Excel 的 活动 单元 格 被 黑 框框 住 ， 在 黑 框 的 右 下 角 有 一 个 小 的 正方 形 黑 块 ， 称 填充 柄 。 
当 将 鼠标 指针 移动 到 填充 柄 上 时 ， 鼠 标 指针 变 为 十 形 。 填 充 柄 是 一 个 强大 的 工具 ， 利 用 填 
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充 柄 可 自动 填充 数字 序列 、 时 间 序 列 、 文 本 编号 乃至 以 后 要 介绍 的 公式 等 ， 大 大 提高 输入 
效率 。 


8.3.2.1 通过 自动 填充 复制 单元 格 


例如 ， 在 B1 单元 格 中 输入 1， 将 鼠标 指针 移动 到 Bl 单元 格 的 填充 柄 上 ， 当 鼠标 指针 
变 为 十 形 时 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 向 下 拖 动 鼠标 ， 鼠 标 拖 放 过 的 单元 格 都 将 自动 填充 1， 如 
图 8-21 所 示 。 这 是 一 种 复制 填充 方式 ， 是 Excel 的 默认 方式 。 填 充 后 ， 在 填充 区 域 旁边 还 
将 出 现 自动 填充 选项 图 标 〈 属 于 智能 标记 ) 四 ， 单 击 它 会 弹出 一 个 菜单 ， 从 中 可 选择 “ 复 
制 单元 格 ” 或 “填充 序列 ”等 ， 如 果 和 希望 填充 1，2，3… 的 序列 ， 可 在 菜单 中 选择 相应 选 
项 进行 修改 。 




















加 D 


上 A ] c B c BE 3 B I 
1 | 利用 填充 枉 复 制 内 容 : nl 1 
2 1 
3 1| 
生 1 
5 
7 日 加 
8 


加 swwFiso | 
9 口 ”填充 序列 (S) 

口 仅 怖 惟 式 旧 
12 口 。 不 丙 收 式 填充 (0) 


(a) (b) (ce) (d) 





图 8-21 利用 填充 柄 复制 填充 〈 国 素材 8-6 自动 填充 .xlsx) 
拖 动 填充 柄 不 只 局 限于 向 下 拖 动 ， 可 以 向 上 、 下 、 左 、 右 四 个 方向 拖 动 填充 周围 的 单 





元 格 。 
如 果 要 填充 的 列 位 于 数据 表 中 ， 还 可 双击 填充 柄 自动 向 下 填充 本 列 到 数据 区 的 最 后 一 
行 ， 这 与 拖 动 填充 柄 的 效果 相同 。 但 对 于 数据 行 较 多 的 表格 ， 使 用 双击 填充 柄 的 方式 更 
方便 。 

当 拖 动 填充 柄 自动 填充 数据 时 ， 默 认 情况 下 单元 格 的 格式 也 将 被 一 起 复制 ， 而 覆盖 被 
填充 单元 格 的 原 有 格式 ， 这 在 使 用 时 要 注意 。 如 果 不 希望 修改 被 填充 单元 格 的 格式 ， 可 在 
填充 后 单 击 自动 填充 选项 图 标 四 ， 从 下 拉 菜单 中 选择 “不 带 格式 填充 ”。 

还 可 以 用 和 鼠标 右键 拖 动 填充 柄 ， 释 放 和 鼠标 后 则 立即 弹出 快捷 菜单 ， 从 菜 
单 中 选择 填充 方式 。 
单 击 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “填充 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 可 选择 
高 手 进 阶 向 下 、 向 右 、 向 上 、 向 左 填充 。 其中， 向 下 填充 也 可 通过 CtrlHD 组 合 键 完 成 ， 
即将 选 定 范围 内 最 顶端 单元 格 的 内 容 和 格式 复制 到 它 下 面 的 所 有 单元 格 中 ， 
如 果 选 定 范围 只 有 一 行 ， 则 复制 它 上 行 的 相 邻 单元 格 。 向 右 填充 也 可 通过 
CtrlHR 组 合 键 完成 ， 即 将 选 定 范围 最 左边 单元 格 的 内 容 和 格式 复制 到 它 右 侧 
的 所 有 单元 格 中 ， 如 果 选 定 范围 只 有 一 列 ， 则 复制 它 左 列 的 相 邻 单元 格 。 


8.3.2.2 ”自动 填充 数值 序列 


在 相 邻 的 上 、 下 两 个 单元 格 (如 B8 和 B9) 中 分 别 输入 1 和 2， 也 就 是 需要 两 个 初始 
值 ， 以 便 让 Excel 判断 等 差 序列 的 间距 。 然 后 同时 选中 这 两 个 单元 格 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 
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向 下 拖 动 它们 右 下 角 的 填充 柄 ， 则 拖 动 过 的 单元 格 将 被 自动 填充 为 等 差 序 列 “1，2，3…”。 


这 时 Excel 默认 是 以 序列 方式 填充 的 ， 如 果 不 希望 填充 序列 ， 在 填充 结束 后 ， 也 可 单 击 自 
动 填充 选项 图 标 蝶 ， 从 菜单 中 选择 其 他 选项 ， 如 图 8-22 所 示 。 


天 Er ee B Ea 加 B Te B HT B C D 
8 _| 利 用 | 列 : 1| 1 1| 1 
10 3 3| 
: 一 
12 
可 加 国 




















〇 ”复制 单元 格 ( 〇 
15 
16 加 men NB 
17 口 “ 仅 读 闻 式 旧 
计 口 “不 开 式 填充 (O) 
20 
(a) (b) (c) (d) 


图 8-22 利用 填充 柄 自动 填充 等 差 序列 ( 国 素 材 8-6 自动 填充 .xlsx) 


如 果 要 填充 到 的 数值 较 大 ， 拖 动 填充 柄 填充 不 是 很 方便 ， 这 时 可 采用 双击 填充 柄 的 方 
法 向 下 填充 到 数据 区 的 最 后 一 行 。 也 可 以 在 单元 格 中 输入 序列 的 第 一 个 值 (如 1 后 )， 单 击 
“开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “填充 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “系列 ”， 在 弹出 的 “序列 ” 
对 话 框 中 直接 输入 要 填充 到 的 “终止 值 ” 并 设置 序列 产生 在 “ 列 ” 类 型 为 “等 差 序 列 ” 
单 击 “ 确 定 ”按钮 填充 ， 如 图 8-23 所 示 。 








序列 产生 在 。 类 型 日 期 单位 

© 行 ® 回 等 差 序 列 ) 同日 以) 

回 列 C) 日 等 比 序列 @@) 工作 日 mW) 
© 日 MD 月 遇 
日 自动 填充 @) 年 O) 


预 出 趋势 @) 





终止 值 @): UU 


Cu (my |] 


图 8-23 “序列 ”对 话 框 


等 差 序列 既 可 通过 拖 动 填充 柄 的 方式 填充 ， 也 可 通过 对 话 框 填 充 ， 但 等 比 序列 只 能 通过 对 话 框 填充 。 
例如 ， 要 创建 “5，25，125.…” 的 等 比 序列 ， 首 先 在 起 始 单元 格 ( 如 B41 单元 格 ) 中 输入 5， 然后 选择 单 
元 格 区 域 B41:B46， 在 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “系列 ”。 在 
弹出 的 “序列 ”对 话 框 中 选择 “等 比 序列 "， 设 置 “ 步 长 值 ”为 5， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

【真题 链接 8-14】 小 李 是 东方 公司 的 会 计 , 为 节省 时 间 , 同时 又 确保 记 账 的 准确 性 , 她 使 用 Excel 
编制 了 员工 工资 表 Excel.xlsx。 请 在 “序号 ” 列 中 分 别 填 入 1 到 15。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


A 

















8.3.2.3 ”自动 填充 日 期 
在 单元 格 中 输入 日 期 ， 如 “2015/1/15”， 然 后 向 下 拖 动 填充 柄 ， 则 拖 动 过 的 单元 格 将 
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被 自动 填充 日 期 2015/1/116、2015/1/17…， 如 图 8-24 所 示 。 单 击 自动 填充 选项 图 标 曙 ， 从 
菜单 中 还 可 选择 其 他 选项 ， 如 选择 “以 工作 日 填充 ”将 跳 过 周末 或 一 些 法 定 节假日 进行 填 
充 ; 如 选择 “以 月 填充 ”将 依次 填充 为 2015/2/15、2015/3/15…。 


csp 
El A B 1 B VE | B C 2015/1/1 

[5 | 利用 填充 柄 填充 日 期 : Ca 2015/1/19| 2015/1/19| 

|16 2015/1/16| 

HZ 2015/1/17| - 

[as 2015/1/18| ey 

| 的 mm 











加 

© 

回 
到 上 E33 口 ” 仅 填充 格式 有 
隐 2015/120 口 “不 有 有 式 识 克 [D) 
加 0 een 
| 和 © BTfE 检 AD 
区 0 mm 
| Oem 
27 
[om 

(a) (b) (0) Cd) 


图 8-24 利用 填充 柄 自动 填充 日 期 〈 转 素材 8-6 自动 填充 xlsx) 


【真题 链接 8-15】 在 Excel 某 列 单元 格 中 ， 快 速 填充 2011 一 2013 年 每 月 最 后 一 天 日 期 的 最 优 操 
作 方 法 是 (  ) 
A. 在 第 一 个 单元 格 中 输入 “2011-1-31”， 然 后 使 用 MONTH 函数 填充 其 余 35 个 单元 格 
B. 在 第 一 个 单元 格 中 输入 “2011-1-31”， 拖 动 填充 柄 ， 然 后 使 用 智能 标记 自动 填充 其 余 35 个 
单元 格 
C. 在 第 一 个 单元 格 中 输入 “2011-1-31”， 然 后 使 用 格式 刷 直 接 填 充 其 余 35 个 单元 格 








【解析 】 选 项 A 的 MONTH 函数 是 用 于 提取 一 个 日 期 中 的 月 份 部 分 的 〈 将 在 第 9 章 介 绍 )， 不 
能 用 于 本 题 的 需求 ; 选项 C 只 是 复制 格式 , 无 法 填充 数据 ; 选项 DD 操作 过 于 复杂 ; 选项 B 的 操作 是 : 
拖 动 填充 柄 后 ， 单 击 自动 填充 选项 图 标 钻 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “以 月 填充 ” 即 可 。 


8.3.2.4 自动 填充 数字 编号 序列 


数字 编号 的 序列 ， 如 001，002，003… 等 也 可 通过 填充 柄 自动 填充 输入 。 在 起 始 单元 
格 〈 如 B23 单元 格 ) 中 输入 '001〈 注 意 开 头 的 单 引 号 “'”)， 然 后 向 下 拖 动 该 单元 格 的 填充 
柄 ， 则 拖 动 过 的 单元 格 将 被 自动 填充 002，003…， 如 图 8-25 所 示 。 


B23 "EC oo ) 到 [001 强 “oo1 到 | “oo0r 
A 注意 单 三 3 3 D 了 
23 | 利用 填充 柄 填充 序列 编号 : 后 是 站 到 por 
24 











loo2 lo02 

25 loos joo3 
26 lo04 lo04 
27 天 00 
加 3 EE 
30 口 “复制 单元 格 (O 
31 填充 序列 (3) 
区 py R 
33 仅 填充 格式 ( 旧 
34 日。 不 而 格式 填充 (QO) 
35 pr 1 

(a) (b) (c) (d) 


图 8-25 ”利用 填充 柄 自动 填充 数字 编号 序列 国 素 材 8-6 自动 填充 .xlsx) 


序列 中 的 编号 还 可 以 是 被 嵌 在 文本 之 内 的 。 例 如, 在 起 始 单元 格 中 输入 “第 1 分 公司 ”， 
拖 动 填充 柄 ， 则 Excel 能 够 自动 填充 “第 2 分 公司 ”“ 第 3 分 公司 ”…*… 
【真题 链接 8-16】 文 涵 是 大 地 公司 的 销售 部 助理 ， 负 责 对 全 公司 的 销售 情况 进行 统计 分 析 ， 并 
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将 结果 提交 给 销售 部 经 理 。 年底 , 她 将 根据 各 门店 提交 的 销售 报表 进行 统计 分 析 , 请 帮助 文 涵 在 “ 销 
售 情况 ” 表 的 “店铺 ” 列 左 侧 插入 一 个 空 列 ， 输 入 列 标题 为 “序号 ” 并 以 001，002，003… 的 方式 
向 下 填充 该 列 到 最 后 一 个 数据 行 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 








并 记 ， 
4 季度 。 笔记 本 30 


8.3.2.5 ”自动 填充 有 规律 的 文本 序列 

诸如 “星期 一 ”“ 星 期 二 ”“ 星 期 三 ”…… 有 规律 的 文本 序列 ， 也 可 通过 填充 柄 自动 填充 。 在 起 始 音 
元 格 中 输入 “星期 一 ", 然后 向 下 拖 动 它 的 填充 柄 , 则 拖 动 过 的 单元 格 将 依次 被 填充 “星期 二 ”“ 星 期 三 ”……， 
如 图 8-26 所 示 。 











上 二 A | B I B c 

0 | 利用 斋 到 本 请 充 具 神 文 本 :” 式 丽 二 

31 
区 
| 88 = 
| 3 复制 单元 属 (O 
图 填充 序列 (S) 
| 3 十 仅 十 充 桔 式 () 

ea 不 而 格式 填 友 (0) 


以 天 至 填充 D) 
以 工作 日 填充 (W) 





(a) (b) Cc) (d) 
图 8-26 ”利用 填充 柄 自动 填充 规律 文本 序列 〈 国 素材 8-6 自动 填充 .xlsx) 


Excel 能 自动 填充 诸如 “星期 一 “星期 二 “星期 三 ”…… 等 有 规律 的 文本 序列 ， 是 因为 Excel 系统 
已 被 预先 设置 了 这 些 序列 ， 这 使 Excel 有 自动 填充 这 些 序列 的 能 力 。 而 其 他 一 些 序列 ， 如 “ 春 、 夏 、 秋 、 
冬 "， 如 果 系 统 中 没有 被 预先 设置 ，Excel 就 不 能 自动 填充 。 但 Excel 允许 用 户 自己 定义 序列 , 让 Excel “ 认 ， 
识 ” 新 序列 ， 定 义 后 ，Excel 同样 能 自动 填充 这 一 序列 。 

单 击 “ 文 件 ” |“ 选项” 命令， 在 打开 的 “Excel 选项 ”对 话 框 的 左 侧 选择 “高 级 "， 拖 动 右 侧 内 容 的 
垂直 滚动 条 到 比较 靠 下 的 位 置 ， 再 单 击 右 侧 的 “编辑 自 定义 列 表 ” 按 钮 。 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 在 
对 话 框 的 “输入 序列 ”文本 框 中 依次 输入 序列 中 的 各 项 ， 每 项 末尾 都 要 按 Enter 键 ; 或 者 在 下 方 单 击 “ 导 
入 ”按钮 导入 工作 表 中 某 个 单元 格 区 域 的 内 容 作为 序列 ， 单 击 “添加 ”按钮 即 可 添加 此 序列 。 这样，Excel 
就 拥有 了 自动 填充 此 序列 的 能 力 。 


8.3.3 数据 有 效 性 








使 用 数据 有 效 性 ， 可 以 限制 在 单元 格 中 输入 的 数据 内 容 及 其 类 型 。 可 限制 在 单元 格 
只 能 输入 一 个 序列 中 的 特定 值 〈 例 如 只 能 输入 5 位 员工 姓名 “高 小 丹 、 刘 君 赢 、 王 铬 争 、 
石 明 砚 、 杨 晓 柯 ”中 的 1 个 )， 或 者 限制 输入 的 整数 、 小 数 或 日 期 时 间 必 须 在 某 个 范围 内 ， 
或 者 限制 输入 的 文本 的 长 度 等 。 使 用 数据 有 效 性 ， 还 可 实现 在 单元 格 旁边 显示 下 拉 箭 头 ， 
实现 以 下 拉 列 表 的 方式 输入 数据 。 

例如 ， 如 图 8-27 所 示 ， 要 在 “性 别 ” 列 中 控制 仅 可 输入 “ 男 ” 或 “ 女 ”， 当 输入 其 他 
内 容 时 , 能 弹出 出 错 警告 , 就 可 以 利用 Excel 的 数据 有 效 性 功能 实现 。 选中 B 列 的 B2:B101 
单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工具 ”组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 
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中 选择 “数据 有 效 性 ” 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 
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图 8-27 数据 有 效 性 ( 国 素 材 8-7 数据 有 效 性 .xlsm) 


在 对 话 框 中 切换 到 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许” 下拉 框 中 选择 “序列 ”， 在 “来 源 ” 
中 输入 英文 逗号 分 隔 的 所 有 允许 输入 的 内 容 ， 本 例 只 有 “ 男 ” 或 “ 女 ”两 项 ， 因 此 输入 为 
“ 男 , 女 ”( 注 意 ， 要 用 半角 逗号 分 隔 )。 如 果 序列 内 容 已 位 于 工作 表 的 某 个 单元 格 区 域 中 ， 
也 可 将 插入 点 定位 到 “来 源 ” 框 中 ， 然 后 选择 工作 表 中 的 这 个 单元 格 区域 ， 免 去 在 对 话 杠 
中 再 重新 输入 一 这 的 麻烦 。 如 果 选 中 “提供 下 拉 箭头 ” 则 在 将 来 单元 格 右 侧 会 出 现下 拉 箭 
头 ， 单 击 它 会 打开 下 拉 列 表 列 出 所 有 人 允许 输入 的 内 容 ， 以 方便 输入 数据 时 在 此 选择 。 

如 果 希 望 在 输入 数据 时 在 单元 格 的 旁边 能 够 自动 出 现 一 些 提示 文字 ， 可 在 对 话 框 中 切 
换 到 “输入 信息 ”选项 卡 设置 提示 文字 ， 如 图 8-28 所 示 。 例如， 这 里 设置 提示 文字 “只 能 
输入 “ 男 ” 和 “ 女 '” 后 再 输入 数据 时 的 效果 如 图 8-28 所 示 。 

切换 到 对 话 框 的 “出 错 警 告 ”选项 卡 ， 如 图 8-29 所 示 ， 这 里 设置 当 用 户 输入 其 他 不 允 
许 的 内 容 时 如 何 弹出 出 错 警告 。 出 错时 Excel 将 弹出 一 个 出 错 警 告 的 消息 框 ， 在 这 里 可 设 
置 此 消息 框 的 标题 和 内 容 文 字 ， 以 及 消息 框 的 样式 〈 在 消息 框 中 显示 的 图 标 )。 例 如 ， 这 里 
输入 提示 文字 为 “ 仅 可 输入 中 文 !”， 并 设置 样式 为 “停止 ”即将 来 消息 框 中 的 图 标 是 一 个 
红色 的 又 )。 











































设置 | 输入 信息 | 出 措 警 告 | 输入 法 模式 设置 |[ 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 














回 选 定单 元 格 时 显示 答 入 信息 G) 团 输 和 无效 数 据 时 旺 示 出 楼 区 告 G) 
迁 定 单元 格 时 显示 下 列 输 入 信息 : 输入 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 错 风 告 
标题 @): 样式 四 标 


输入 信息 D: 
只 能 输入 ' 男 ' 和 “ 女 ' | 









































图 8-28 设置 数据 有 效 性 的 输入 信息 图 8-29 设置 数据 有 效 性 的 出 错 警告 
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单 击 “确定 ”按钮 设置 数据 有 效 性 后 ， 在 “性 别 ” 列 中 只 能 输入 “ 男 ” 或 “ 女 ” 如 
试图 输入 其 他 内 容 , 会 弹出 如 图 8-30 所 示 的 出 错 警告 并 拒绝 和 输入。 该 出 错 警告 是 之 前 在 对 
话 框 的 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 中 设置 的 。 












@ 仅 可 输入 中 文 ! 


SY [一 了 省 [wv 

















图 8-30 输入 违反 有 效 性 规则 数据 时 的 出 错 警告 


设置 数据 有 效 性 后 ， 若 输入 无 效 数据 Excel， 将 拒绝 输入 。 但 是 ， 对 在 设置 数据 有 效 
性 之 前 ， 已 经 被 输入 到 单元 格 中 的 那些 无 效 数据 ，Excel 不 会 将 它们 删除 ， 这 些 数据 在 单 


元 格 中 仍 保持 原状 。 但 若 修改 这 些 数 据 ， 则 必须 修改 为 有 效 的 数据 ，Excel 才能 接受 修改 。 
【真题 链接 8-17】 小 李 在 Excel 中 整理 职工 档案 ， 希 望 “性 别 ” 一 列 只 能 从 “ 男 ”“ 女 ”两 个 值 
中 进行 选择 ， 和 否则 系统 提示 错误 信息 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 通过 函数 进行 判断 ， 控 制 “ 性 别 ” 列 的 输入 内 容 
B. 请 同事 帮忙 进行 检查 ， 错 误 内 容 用 红色 标记 
C. 设置 条 件 格式 ， 标 记 不 符合 要 求 的 数据 
i 效 性 ， 控 制 “ 性 别 ” 列 的 输入 内 容 





【和 解析】 选项 A 的 站 函数 只 能 根据 不 同情 况 得 到 不 同 的 结果 值 ， 不 具有 限制 输入 内 容 或 提示 错 
误 信 息 的 功能 ， 选 项 B 过 于 烦琐 ， 且 选项 B 和 选项 C 也 都 无 法 限制 输入 内 容 或 提示 错误 信息 。 

【真题 链接 8-18】 人 事 部 统计 员 小 马 负责 本 次 公务 员 考 试 成 绩 数 据 的 整理 ， 按 照 下 列 要 求 帮助 
小 马 完成 相关 的 整理 工作 : 在 工作 表 “ 名 单 ” 中 ， 正 确 的 准 考证 号 为 12 位 文本 ， 面 试 分 数 的 范围 为 
0 一 100 的 整数 〈 含 本 数 )， 试 检测 这 两 列 数据 的 有 效 性 ， 当 输入 错误 时 ， 给 出 提示 信息 “超出 范围 


























请 重新 输入 !”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ? 

画 ]BFEB1777 训 本 【区 和 人 di 出 撒 区 告 [输入 法 本 3 Wu: 机 | 前 六 六 搞 ; 

= et 和 标题 CD: 到 可 所 是 中): 

人 一 一 文本 长 度 ir 介 于 加 

en E> 描 呈 信息 E) 四 > 党 漠 误 信息 到 ) 
= 从 | 起 于 生 入 | ee 起 出 范 园 清 重新 全 和 
BE 本 B4:B1777 WD K4:K1777 


还 可 以 通过 公式 设置 更 复杂 的 数据 有 效 性 条 件 。 例 如 ， 要 实现 不 允许 输入 重复 的 学 号 
值 ， 就 要 通过 公式 构建 条 件 。 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 中 选择 “人 允许” 
为 “ 自 定义 ” 然后 就 可 以 输入 公式 了 。 通 过 公式 构建 条 件 的 方法 将 在 第 9 章 介 绍 。 


8.3.4 查找 和 替换 





同 Word 类 似 ，Excel 也 有 查找 和 蔡 换 的 功能 。 例 如 ， 如 图 8-31 所 示 , 为 将 B 列 即 “ 性 
别 ” 列 中 的 所 有 M 替换 为 “ 男 ”， 首先 选中 B 列 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 单 
击 “查找 和 选择 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 蔡 换 ”命令 ， 弹 出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 
在 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 分 别 输 入 M 和 “ 男 ”， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 读 
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者 可 练习 继续 将 B 列 的 所 有 下 蔡 换 为 “ 女 ”。 
























































































































7 -~- :Is 和 口 回 员 
文件 到 [| TY 1 和 加 = 印 飞 
从 “上 裕 || gpsm: 莫 司 [RE 二] | | 酌 | 
和 四 苦 换 为 @)- 。 田 可 [Fi | RR) | | i 
. 范围 吧 工作 表 国 | 回 区 分 帮 瑟 加 | 

才 M0: 国生 “加 | 月 交 格 F 轴 执 可 虽 - 
回 区 分 全 /站 角 @) 
查找 范围 由 :| 公式 ”|e 这 项 人 《< | 弘 。 若 储 (R) 

工 FE 站 Eeeao] Eee [isgo] EW-+o) Ca ”2 
2 jcoooo 站 TT si 
3 jc0000 宗 1973/6/29 RU 
了 jco0oo 于 1973/6/6 兹 广 M) 

5 jco000， | 1971/10/4 
6 cooooge | 1961/12/18 te 
了 _|co000 中 1964/8/20 车 量 IN) 

|_ 8 |coooorg 1987/2/26 数据 举证 V) 
3 jcoooo 申 1987/10/28 

NM 4 M| 2016 年 消费 客户 资料 CE 1a | 上 。 运 笃 对 象 (D) 
就 洛 | 5 | 计数 :101 | 转 回 四 100% [ 志 ) 只 选择 全 属 中 ). 

图 8-31 用 替换 功能 将 B 列 中 的 M 蔡 换 为 ' 男 ' ( 国 素 材 8-8 查找 和 替换 .xlsm) 





Excel 的 查找 和 蔡 换 功能 不 如 Word 强大 ， 如 有 Excel 不 能 完成 的 查找 和 替换 需求 ， 可 
以 切换 到 Word 中 完成 ， 然 后 再 将 结果 粘贴 回 Excel。 

【真题 链接 8-19】 陈 颖 是 某 环境 科学 院 的 研究 人 员 , 现在 需要 使 用 Excel 分 析 我 国 主要 城市 的 降 
水 量 。 请 帮助 她 在 “主要 城市 降水 量 ” 工 作 表 中 将 A 列 数据 中 城市 名 称 的 汉语 拼音 删除 ， 并 在 城市 
名 后 面 添加 文本 “市 ”” 如 “北京 市 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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8.4 表格 换 新 衣 一 一 格式 化 工作 表 
8.4.1 单元 格 的 数字 格式 





8.4.1.1 使 用 内 置 数字 格式 


在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 要 实现 诸如 四 舍 五 入 保留 若干 小 数位 、 添 加 %、 千 位 分 隔 符 
(,)、 人 民 币 符号 竺 ， 或 将 日 期 数据 改 为 “XX 年 XX 月 XX 日 ”的 形式 等 ， 不 必 亲 力 亲 为 
地 再 逐个 修改 单元 格 的 数据 内 容 ， 只 要 设置 单元 格格 式 就 可 以 了 。 

选中 要 设置 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 
命令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 提供 了 多 种 内 置 格式 供 
选用 ， 如 图 8-32 所 示 。 这 些 内 置 格式 的 含义 见 表 8-1。 
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图 8-32 设置 货币 格式 ( 国 素材 8-9 数字 格式 .xlsx) 


表 8-1 Excel 单元 格 的 内 置 数字 格式 

格式 功能 说 明 

常规 默认 格式 ,一 般 显 示 为 所 键入 数据 的 原貌 ,但 若 单 元 格 宽度 不 够 ， 会 适当 四 合 五 入 保留 部 
分 小 数位 ， 或 对 较 大 的 数字 (12 位 及 以 上 ) 采用 科学 记 数 法 形式 显示 

数值 用 于 数字 的 一 般 显示 。 可 指定 四 合 五 入 要 保留 到 的 小 数位 数 、 是 否 使 用 千 位 分 隔 符 ,)， 
以 及 如 何 显示 负数 〈 用 负 号 、 红 色 、 括 号 或 同时 用 红色 和 括号 ) 

货币 用 于 表示 货币 值 ， 并 总 是 带 有 千 位 分 隔 符 〈,)， 可 带 有 某 种 货币 符号 〈 如 竺 ) 或 无 货币 符 
号 ， 可 指定 四 舍 五 入 要 保留 到 的 小 数位 数 ， 以 及 如 何 显示 负数 

会 计 专用 ”也 用 于 表示 货币 值 ， 并 总 是 带 有 千 位 分 隔 符 (,)， 可 带 有 某 种 货币 符号 (如 竺 ) 或 无 货币 
符号 ， 也 可 指定 四 舍 五 入 要 保留 到 的 小 数位 数 。 与 “货币 ”格式 的 区 别 是 ,“ 会 计 专用 ” 
会 对 齐 货币 符号 和 小 数 点 ， 而 “货币 ”格式 不 对 齐 。 另 外 ， 对 0 值 ,“ 货 币 ” 格 式 显示 为 
0， 而 “会 计 专用 ”格式 则 显示 一 个 连 字符 “-” 

日 期 可 进一步 选择 “2001 年 3 月 14 日 ”“2001/3/14”“14-Mar-01” 等 多 种 日 期 格式 。 其 中 以 星 
号 (*) 开头 的 日 期 格式 受 系统 “控制 面板 ”中 区 域 和 日 期 时 间 设 置 的 影响 ,不 带 星 号 (*) 
的 格式 不 受 “控制 面板 ”设置 的 影响 

时 间 可 进一步 选择 “13:30”“1:30 PM”“13 时 30 分 ”“13 时 30 分 55 秒 ” 等 时 间 格 式 。 格 式 
中 星 号 (*) 的 含义 同上 

百分比 将 单元 格 原 数 据 值 乘 以 100， 并 总 是 显示 百 分 号 (9%)， 可 指定 四 售 五 入 保留 到 的 小 数位 数 

分 数 可 进一步 设置 分 母 为 2 位 或 3 位 数 ， 或 以 2、4、8、10、16、100 等 为 分 母 显示 分 数 

科学 记 数 ”以 科学 记 数 法 的 形式 显示 数字 ,用 了 表示 “ 乘 以 10 的 次 寡 ” 如 1.23E+5 表示 1.23X10?， 
可 指定 EE 的 左边 小 数 四 舍 五 入 要 保留 到 的 小 数位 数 

文本 将 单元 格 的 内 容 视 为 文本 ， 即 使 键入 数字 ， 也 视 为 文本 ， 如 键入 001、002， 则 可 原样 显 
示 001、002; 如 不 设置 为 “文本 ”格式 ， 将 被 视 为 数字 ， 并 显示 为 1、2 

特殊 将 数字 显示 为 邮政 编码 、 中 文 小 写 数字 、 中 文大 写 数字 等 


例如 ， 如 图 8-32 所 示 ， 将 每 月 各 类 支出 及 总 支出 对 应 的 单元 格 数据 类 型 都 设置 为 “ 货 
币 ” 类 型 ， 包 含 人 民 币 符号 竺 ， 无 小数 〈 即 四 含 五 入 取 整 )。 又 如 ， 如 图 8-33 所 示 ， 将 “ 单 
价 ” 和 “小 计 ” 列 的 数字 都 设置 为 “会 计 专用 ”格式 ,包含 人 民 币 符号 车 并 保留 2 位 小 数 。 
注意 ， 设 置 单 元 格格 式 只 会 改变 数据 内 容 的 外 观 〈 包 括 屏幕 显示 和 打印 效果 )， 不 会 
更 改 数据 内 容 本 身 。 设 置 单元 格格 式 后， 在 编辑 栏 中 仍 可 查看 数据 内 容 的 原貌 。 例 如 ， 从 
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图 8-32 的 编辑 栏 可 见 H3 单元 格 中 的 内 容 原 貌 为 100, 但 却 显 示 为 “¥100” 图 8-33 的 F3 
单元 格 中 的 内 容 原 貌 为 432， 但 却 显示 为 “ 甘 ”432.00”。 其 中 ， 芋 符号 、 必 要 的 对 齐 空格 
及 小 数位 都 是 通过 设置 单元 格格 式 得 到 的 外 观 效果 ， 并 没有 改变 单元 格 的 内 容 本 身 。 也 就 
是 说 ， 在 单元 格 中 所 见 并 不 一 定 都 是 直接 通过 键入 得 到 的 ， 可 能 仅 是 通过 设置 格式 的 外 观 
表现 。 这 使 当 需 要 其 他 外 观 形式 时 ， 只 要 切换 为 另 一 种 格式 就 可 以 了 ， 而 数据 内 容 本 身 自 
始 至 终 都 不 必 改 变 。 
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估计 格式 可 对 一 列 娄 全 进 行货 奉 号 和 小 交点 开间 * 

















二 会 计 专用 c 堵 信和 共 红叶 
5 计数 20 22 困 47790 | 本 回国 到 | 


图 8-33 ”设置 会 计 专用 格式 ( 国 素 材 8-9 数字 格式 .xlsx) 


同样 ， 要 改变 单元 格 中 显示 的 日 期 和 时 间 格 式 ， 如 希望 日 期 显示 为 “2018 年 10 月 28 
日 ?"， 而 不 是 “2018/10/28”， 也 可 通过 调整 单元 格 的 格式 实现 。 仍 在 单元 格 中 输入 
“2018/10/28”， 然 后 只 要 在 “设置 单元 格格 式 ” 对话 框 中 选择 一 种 日 期 格式 即 可 ， 如 图 8-34 
所 示 。 对 时 间 数 据 也 有 多 种 不 同 的 格式 供 选 择 。 











[区 洒 区 可 






2014 年 1086 晶 
Er 
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区 到 
图 8-34 设置 单元 格 的 日 期 格式 


Excel 中 的 日 期 和 时 间 数 据 实际 是 一 个 带 小 数位 的 十 进 制 实数 ， 单 位 是 “天 ”， 即 整数 部 分 代表 整 天 
数 ,小 数 部 分 代表 不 到 1 天 的 部 分 .默认 规定 值 为 1 代表 “1900 年 1 月 1 日 午夜 0:00”; 值 为 1.25 代表 “1900 
年 1 月 1 日 上 午 6:00?， 因 为 0.25 天 就 是 6 小 时 ; 值 为 42614.35 代表 “2016 年 9 月 1 日 上 午 8:24”. 日 期 
都 通过 这 样 一 个 实数 表示 ， 实 数 为 相对 于 “1900 年 1 月 1 日 ”经 过 的 天 数 ， 也 称 日 期 序列 值 或 日 期 序列 
号 。 在 单元 格 中 显示 日 期 时 间 , 而 不 显示 一 个 实数 ， 是 由 单元 格格 式 决 定 的 。 当 把 单元 格格 式 设 为 “数值 ” 
格式 ， 就 能 看 到 实数 的 本 来 面 狐 了 。 

在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 ， 也 提供 有 若干 设置 常用 单元 格格 式 的 按钮 ， 如 图 
8-35 所 示 。 对 常用 的 数字 格式 也 可 通过 这 些 按钮 实现 。 例 如 ， 将 图 8-35 的 B 列 人 口 数 通 








第 8 章 


杰出 的 表格 利器 一 一 Excel 的 基本 使 用 227 


过 单 击 ， 按 钮 设置 为 千 位 分 隔 样 式 ， 再 通过 单 击 澡 和 闻 按 钮 调整 小 数位 使 保留 整数 。 将 C 
列 比重 数据 通过 单 击 % 按钮 设置 为 百分比 样式 ， 再 通过 单 击 台 和 党 按钮 调整 小 数位 使 保留 两 











































































































位 小 数 。 这 些 设置 也 可 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 完成 ， 分 别 如 图 8-35 的 右 侧 图 所 示 。 
国 | 四 9-、 -|s 村 He-9a 字 个 式 xlsx - Microsof 常用 数 -| 
Bs 二 | 和。 页 i 局 公开 至 宗 网 J 数字 [ 对齐 字体 [ 边框 | 填充 _| 保护 
[i % “未 体 -| -| 会 计数 字 吾 比 YA 隔 样式 | 习 人 人 
和 BTU-AN 畔 - %: | ee L981 
田 "| 久 "| 时 "| 全 说 必 了 | 计 寺 用 4 粕 6 数 m: 0” 羡 
四 Ea | 扣 轴 团 使 用 千 位 分 隔 符 () 
C2 "GF| 1.46% | 负数 中 : 
记 数 (1, 234) 
B 站 (1, 234) 
1 地 区 2010 年 人 口 数 (万 人 ) 可 1 234 
2 | 北京 市 1, 961 EA 
3_| 天 津 市 1, 294 
河北 省 7,185 [ESFEIEER 
5 | 山西 省 3, 571 全 一 一- = 
6 | 内 蒙古 自治 区 2, 471 数字 [| 对齐 | 字体 | 边框 -| 填充 | 保护 
9 辽宁 省 由 375 分 类 (C) 
8 | 吉林 省 2, 746 >| 示例 
9 加 交 江 必 3, 831 1.46% 
10 | 上 ; 2, 302 会 ps 刷 
11 和 7, 866 i 人 
12 | 浙江 省 5, 443 :A 
13 安徽 省 5, 950 得 加 
H 《MW| 货币 类 型 了 安 百分比 Le 1]4 记 数 
就 阁 | 门 | 和 均值 :3.03% 计数 33 末 和 : 10000% || 国 加 四 100% (一 a 各 


























图 8-35 ”设置 数值 格式 和 百分比 格式 〈 国 素材 8-9 数字 格式 xlsx) 
【真题 链接 8-20】 小 李 是 东方 公司 的 会 计 , 为 节省 时 间 , 同时 又 确保 记 账 的 准确 性 , 她 使 用 Excel 
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编制 了 员工 工资 表 Excelxlsx。 请 根据 下 列 要 求 帮助 小 李 对 该 工资 表 进行 整理 : 将 “基础 工资 ”( 含 ) 
右 侧 各 列 设置 为 会 计 专用 格式 、 保 留 两 位 小 数 、 无 货币 符号 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 

Cr Em | wiv ow): 区 

1 Is EL 司 外 货币 符号 国家 /地 区 ) G): 
销 计划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
请 帮助 李 东 阳 在 “销售 记录 ”工作 表 中 ,将 B 列 〈 日 期 ) 中 数据 的 数字 格式 修改 为 只 包含 月 和 日 的 
格式 (3/14)。 


E3:M17 - 
【真题 链接 8-21】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 








B4:B891 301 加 插入 批注 M) 分 类 加 : 类 型 四 : 
2014 [学 ”设置 单元 格格 式 () 臣 > 衣 | 06223f14"" 
。 于 

201; R 疝 | 


8.4.1.2” 自 定义 数字 格式 


单元 格 的 格式 实际 是 由 一 段 代码 控制 的 。 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ” 选 
项 卡 中 ， 当 选择 了 一 种 内 置 格式 (如 会 计 专 用 、 百 分 比 、 日 期 等 ) 时， 实际 是 应 用 了 这 一 
格式 对 应 的 、 事 先 已 由 Excel 系统 编写 好 的 代码 ， 因 此 可 直接 使 用 这 些 内 置 格式 ， 而 不 需 
关心 代码 如 何 。 但 如 果 这 些 内 置 格式 都 不 能 满足 需要 ， 就 要 自己 编写 代码 自 定义 格式 。 在 
“数字 ”选项 卡 中 选择 “ 自 定义 ” 即 可 自行 编写 格式 代码 ， 如 图 8-36 所 示 。 
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控制 一 个 单元 格格 式 的 代码 有 4 段 , 各 段 之 
间 由 英文 分 号 (;) 隔 开 ， 形 式 如 下 。 
正 数 格式 ; 负数 格式 ; 零 值 格式 ; 文本 格式 
即将 来 单元 格 中 的 内 容 如 是 正 数 , 就 自动 按 
照 第 1 段 代码 设置 格式 ; 如 是 负数 ， 就 自动 按照 
第 2 段 代 码 设置 格式 …… 代 码 也 可 少 于 4 段 ,此 
时 几 种 情况 共用 一 段 代码 。 如 只 有 2 段 代 码 , 则 


第 1 段 用 了 











天 有 格式 3 让 下， 生成 自 十 义 欠 站 芭 ， 


F 正 数 和 零 ， 第 2 段 用 于 负数 。 如 只 有 











1 段 代 码 ， 则 将 用 于 所 有 数字 。 某 段 代 码 也 可 保持 CE ew] 
为 空白 ， 以 使 用 默认 设置 ， 但 这 时 不 能 省 略 分 号 。 图 8-36 自 定义 单元 格 的 数字 格式 

在 每 段 代 码 中 都 使 用 各 种 占 位 符 表示 单元 
格格 式 。 单 元 格 自 定义 数字 格式 的 常用 占 位 符 见 表 8-2。 


格式 
[颜色 ] 


0 ( 零 ) 








表 8-2 单元 格 自 定义 数字 格式 的 常用 占 位 符 
功能 说 明 
在 每 段 代码 的 开头 都 可 指定 一 种 颜色 ,颜色 要 放 在 一 对 [”] 中 。 可 使 用 以 下 8 种 颜色 : [ 黑 
色 ]、[ 绿 色 ]、[ 白 色 ]、[ 蓝 色 ]、[ 洋 红色 ]、[ 黄 色 ]、[ 蓝 绿色 ]、[ 红 色 ]， 或 使 用 编号 为 1~56 
的 颜色 ， 如 [颜色 10]。 如 不 指定 颜色 ， 默 认 使 用 黑色 
数字 占 位 符 ， 且 该 位 数字 不 能 省 略 ， 即 使 对 于 数字 开头 的 0 和 小 数 末 位 的 0 ( 称 无 意义 的 
0)， 也 要 显示 出 0。 例如， 格式 000.00 将 使 单元 格 数字 保留 两 位 小 数 ， 且 整数 部 分 显示 至 
少 3 位 数 ， 对 数据 1.2， 将 显示 为 001.20〈 数 字 开头 的 0、 未 位 0 都 不 能 省 略 ) 
数字 占 位 符 ， 该 位 数字 如 属 无 意义 的 0， 将 省 略 。 例 如 ， 格 式 # 才 也 使 单元 格 数字 保留 两 
位 小 数 ， 但 无 意义 的 0 将 省 略 ， 如 对 1.2， 显 示 为 12， 而 非 1.20， 对 0.345 显示 为 .35 (省 
略 小 数 点 前 的 0， 即 小 于 1 的 数字 都 将 以 小 数 点 开头 ) 
数字 占 位 符 ， 使 小 数 点 对 齐 。 对 齐 的 原理 是 将 数字 中 无 意义 的 零 的 位 置 填补 空格 。 例 如 ， 
格式 0.0? 在 数字 8.9 后 填补 一 个 空格 ， 使 其 与 列 中 的 其 他 数据 (如 88.99) 可 以 小 数 点 
对 齐 
在 数字 中 显示 小 数 点 。 如 格式 #.00 对 1.256 显示 为 1.26， 对 0.1 显示 为 .10 
如 果 逗 号 〈,) 两 旁 有 (#) 或 零 (0)， 则 在 数字 中 显示 千 位 分 隔 符 〈,)， 如 ###0.00 将 千 
位 添加 逗号 〈,) 并 保留 两 位 小 数 ， 如 果 去 号 跟随 在 数字 占 位 符 后 面 ， 数 字 会 以 1000 为 倍 
数 缩小 ， 如 格式 “#.0,” 对 数字 12345 显示 为 12.3 
将 数字 乘 以 100 并 显示 百分比 符号 〈%) 
文本 占 位 符 。 只 使 用 单个 @ 表 示 单 元 格 中 原文 本 内 容 本 身 。 可 在 其 之 前 、 之 后 添加 其 他 内 
容 ， 如 自 定义 格式 : "人 民 币 "@" 元 "， 当 输入 12 时 ， 将 显示 为 “人 民 币 12 元 ” 
要 添加 一 个 空格 ， 应 将 空格 放 在 下 画 线 (_) 之 后 ; 或 用 英文 双 引 号 引起 空格 写 为 "" 
分 别 表示 年 、 月 、 日 的 数字 ，yy 或 yyyy 分 别 表示 2 位 或 4 位 年 份 ， m 和 d 分 别 表 示 不 带 
前 导 0 的 月 和 日 ， 如 需 带 前 导 0， 应 使 用 mm 和 dd; ddd 和 dddd 分 别 表示 星期 几 的 英文 
缩写 和 完整 形式 
将 日 期 数据 显示 为 “星期 几 ”，aaa 只 显示 “一 、 二 …… 日 ”。 例 如 ， 自 定义 格式 " 周 "aaa， 
将 显示 为 “周一 、 周 二 …… 周 日 ” 
分 别 表示 小 时 、 分 钟 、 秒 的 数字 ， 且 不 带 前 导 0。 如 需 带 前 导 0， 应 使 用 hh、mm 或 ss。 
m 必须 紧 跟 在 h 之 后 ， 或 其 后 有 代码 s， 否 则 将 显示 为 月 份 ， 而 不 是 分 钟 数 。 或 hh 只 能 
显示 小 于 24 的 小 时 数 ， 如 希望 显示 超过 24 的 小 时 数 ， 应 使 用 由; 同样， 应 使 用 [m] 或 [s] 
分 别 显示 超过 60 的 分 钟 数 或 超过 60 的 秒 数 


“车 实际 数字 的 位 数 长 于 格式 中 占 位 符 〈0、#、?) 的 数量 ， 则 分 小 数 点 左 侧 、 右 侧 的 情况 不 同 。 若 
实际 数字 的 小 数 点 右 侧 的 位 数 过 长 ， 则 该 数字 的 小 数位 数 会 舍 入 到 与 占 位 符 个 数 相同 。 若 实际 数字 的 小 数 点 
左 侧 的 位 数 过 长 ， 则 仍 原样 显示 数字 , 不 受 占 位 符 个 数 的 限制 。 例如 , 格式 0.00 对 数字 123.456 显示 为 123.46。 
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例如 ， 为 单元 格 编写 如 下 格式 代码 。 
0.00; [红色 了]" 未 达标 "; "-"; @"!" 
将 对 正 数 显示 为 两 位 小 数 , 对 负数 显示 为 红色 的 “未 达标 ”字样 (不 再 显示 负数 数值 ); 
对 0 值 显示 为 一 个 “-”; 对 文本 则 显示 单元 格 的 原文 本 内 容 后 再 加 一 个 叹 号 (1)。“ 未 达标 ” 
“-” 和 “1” 都 是 希望 直接 显示 在 单元 格 中 的 内 容 ， 不 属 控制 代码 ， 因 此 要 用 英文 双 引 号 引 
起 来 。 对 正 数 、0 和 文本 的 格式 没有 指定 颜色 ， 仍 显示 为 黑色 。 
可 否 设 置 格式 代码 ， 使 以 “万 ”为 单位 显示 数值 呢 ? 用 数字 占 位 符 0 代表 
每 一 位 数 ， 然 后 在 “万 ”位 后 显示 一 个 小 数 点 就 可 以 了 ， 即 格式 代码 为 : 
0"."0000。 这 里 的 小 数 点 (".") 是 用 英文 双 引 号 引起 来 的 ， 是 原样 显示 的 文字 ， 
高 手 进 阶 ”并非 真 正 的 “小 数 点 ”。 代 码 也 可 以 是 “01.0000? 或 “0\0000”， 其 中 叹 号 (!) 或 针 杠 
(也 表明 后 面 的 小 数 点 (.) 原 样 显示 ， 而 非 真正 的 小 数 点 。 
然而 ， 以 上 方法 以 “万 "为 单位 必须 保留 4 位 小 数 。 如 果 要 保留 1 位 小 数 ， 
在 数字 占 位 符 后 加 过 号 将 数字 大 小 缩小 1000 倍 即 可 ， 即 格式 代码 为 “0"."0,” 
或 者 “01.0,”， 或 者 “0\.0,”。 而 保留 2 位 、3 位 小 数 是 不 容易 实现 的 。 
【真题 链接 8 -22] 如果 Excel 单元 格 值 大 于 0， 则 在 本 单元 格 中 显示 “已 完成 ”; 单元 格 值 小 于 0， 
则 在 本 单元 格 中 显示 “还 未 开始 ”单元 格 值 等 于 0， 则 在 本 单元 格 中 显示 “正在 进行 中 ” 最 优 的 








操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 使 用 下 函数 B. 通过 自 定义 单元 格格 式 ， 设 置 数据 的 显示 方式 
__C. 使 用 条 件 格式 命令 ”DD. 使 用 自 定 函 数 


【答案 】 B 

【解析 】 选 项 A 的 正 函数 将 在 第 9 章 介 绍 ， 可 判断 不 同情 况 ， 给 出 不 同 结果 ， 但 本 题 判断 的 内 

容 是 单元 格 本 身 ， 结 果 也 将 存 入 同一 单元 格 ， 会 导致 循环 引用 的 错误 。 选 项 C 的 条 件 格式 将 在 本 章 

稍 后 介绍 ， 要 设置 多 个 条 件 比较 烦琐 。 选 项 D 也 不 易 实现 。 选 项 B 最 优 ， 其 操作 方法 是 : 在 “设置 

单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “ 自 定义 ” 然后 输入 代码 为 “" 已 完成 "; "还 未 开始 "; "正在 进行 中 "”。 

【真题 链接 8-23 】 阿 文 是 某 食品 贸易 公司 销售 部 助理 ， 现 需要 对 2015 年 的 销售 数据 进行 分 析 。 

请 帮助 她 在 “订单 明细 ”工作 表 中 设置 G 列 单元 格格 式 ， 折 扣 为 0 的 单元 格 显示 “-” 折扣 大 于 0 
的 单元 格 显示 为 百分比 格式 ， 并 保留 0 位 小 数 〈 如 15%)。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 

G2:G907 插入 批注 MD 分 类 OO: 


= 一 涂 刑 a 

之 于 设置 单元 格格 式 ( 昌 .。 要 一 二 DO: 

一 一 一 pe 人 过 0%: . 
从 下 拉 列 要 中 迁 授 (K). = 4 


【真题 链接 8-24】 税 务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 请 按照 下 列 要 求 帮 
助 小 刘 完 成 相关 的 整理 、 统 计 和 分 析 工 作 。 在 “序号 ” 列 中 输入 顺序 号 1、2、3…， 并 通过 设置 数 
字 格 式 使 其 显示 为 数值 型 的 001、002、003… 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 双 详 见 及 书 素 村 

3 CE 6558j 3 agertp. | 








本 类 型 0): 
4 蕊 > 】 ”从 下 拉 列 表 中 选择 (1.… 入 5 = oa 
| 2 

i 双击 641 <- mr 

【真题 链接 8-25】 某 停车 场 计划 调整 收费 标准 ， 拟 从 原来 “不 足 15 分 钟 按 15 分 钟 收费 ”调整 
为 “不 足 15 分 钟 部 分 不 收费 ”的 收费 政策 。 市 场 部 抽取 了 历史 停车 收费 记录 ， 期 望 通过 分 析 掌 握 该 
政策 调整 后 对 营业 额 的 影响 。 请 帮助 市 场 分 析 员 在 “停车 收费 记录 ” 表 中 将 “停放 时 间 ” 列 的 显示 
方式 改 为 “XX 小 时 XX 分 钟 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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201 ( 凶 。 设 轨 间 元 属 格 式 (.… Lm 138430 办 本 "小 时 “nn "分钟" 
国 | es 


上 述 格 式 是 将 数值 按 正 负 划 分 的 。 如 不 希望 按 正 负 划 分 ， 而 需 控 制 数 值 在 某 个 范围 时 
的 格式 ， 可 将 范围 条 件 写 在 一 对 [”] 中 。 范 围 条 件 只 能 由 一 个 比较 运算 符 和 一 个 值 构 成 。 
例如 : 

[红色 ][>=90]0.0_:;[ 绿 色 ][<60]0.0_; 0.0_ 

将 优秀 成 绩 用 红色 显示 ， 不 及 格 成 绩 用 绿色 显示 ， 均 保留 1 位 小 数 ， 且 在 数字 后 面 添 
加 一 个 空格 。 第 三 段 代码 表示 60~89 的 数值 格式 ， 若 没有 指定 颜色 ， 将 仍 使 用 黑色 。 

直接 编写 格式 代码 比较 困难 ， 在 实际 工作 中 ， 可 以 某 种 内 置 格式 为 基础 ， 改 造 或 加 工 
它 的 代码 ， 或 将 两 种 内 置 格式 的 代码 组 合 起 来 ， 实 现 一 种 新 格式 。 例 如 ， 在 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 中 ， 选 择 日 期 格式 “2001 年 3 月 14 日 ”， 再 切换 到 “ 自 定义 ”查看 它 的 代码 
为 “yyyy" 年 "m" 月 "d" 日 "”， 再 选择 和 查看 日 期 格式 “星期 三 ”的 代码 为 “aaaa”， 则 组 合 代 


码 “yyyy" 年 "m" 月 "d" 日 " aaaa” 就 能 表示 格式 “2001 年 3 月 14 日 星期 三 ”。 

【真题 链接 8-26】 财 务 部 助理 小 王 需要 向 主管 汇报 2013 年 度 公司 差 旅 报销 情况 ， 现 在 请 按照 如 
下 需求 ， 在 Excel.xlsx 文档 中 完成 工作 : 在 “费用 报销 管理 ”工作 表 “ 日 期 ” 列 的 所 有 单元 格 中 标 
注 每 个 报销 日 期 属于 星期 几 ， 如 日 期 为 “2013 年 1 月 20 日 ”的 单元 格 应 显示 为 “2013 年 1 月 20 日 
星期 日 "， 日 期 为 “2013 年 1 月 21 日 ”的 单元 格 应 显示 为 “2013 年 1 月 21 日 星期 一 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 

A3iA340B 


400| 20134 守 设置 单元 格格 式 (D.… NR > 类 型 (T): 
401 | 2018 从 下 拉 列 表 中 迁 择 (K).. yyyy" 年 “m UL337 "年"m" 月 "日 ”aaaa d 日 ”aaaa 


【真题 链接 8-27】 陈 颖 是 某 环境 科学 院 的 研究 人 员 ， 和 mr Excel 分 析 我 国 主要 城市 的 降 
水 量 。 帮 助 她 修改 单元 格 区 域 B2:M32 的 单元 格 数字 格式 ， 使 得 值 小 于 15 的 单元 格 仅 显 示 文本 “ 干 
旱 ”( 注 意 : 不 要 修改 单元 格 中 的 数值 本 身 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 

by 2 设置 间 元 格 必 SB. 人 \ | 酸 类 型 TD): 
站 从 下 拉 列 表 中 渤 怀 四 - [2 15s] 干 旱 ” _ 


_RC 


分 人 在 自 定义 的 单元 格格 式 代码 中 可 以 输入 换行 ， 这 样 单元 格 中 的 内 容 也 将 





在 对 应 位 置换 行 (还 需 选 中 对 话 框 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “自动 换行 ”" )。 然 而 “类 
型 文本 框 中 只 有 一 行 , 要 在 其 中 输入 换行 不 能 直接 按 Enter 键 , 而 要 按 Ctrl+J 

高 手 进 阶 。 组 合 键 . 输入 换行 的 另 一 种 方法 是 : 按 住 Alt 键 不 放 ， 再 依次 按 小 数字 键盘 上 
的 1 和 0 键 ， 即 Alttr1、0 ( 按 大 键盘 上 的 1、0 键 是 不 行 的 )。 输 入 换行 后 ， 
在 “类 型 "文本 框 中 按 T、} 键 查看 各 行 。 


8.4.2 单元 格 的 字体 和 对 齐 





在 单元 格 中 输入 的 文本 默认 靠 左 对 齐 , 数字 、 日 期 默认 靠 右 对 齐 。 可 以 改变 对 齐 方式 ， 
但 改变 对 齐 方式 并 不 会 改变 数据 类 型 ， 更 不 会 影响 数据 内 容 ， 这 一 点 要 注意 。 
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在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 和 “对 齐 方式 ”组 中 可 设置 单元 格 中 文字 的 字体 、 字 号 、 
颜色 、 对 齐 方式 等 ， 其 中 对 齐 方式 包括 水 平 对 齐 方式 和 垂直 对 齐 方式 ， 可 分 别 设置 。 

在 素材 8-2 中 ， 读 者 可 练习 设置 Al 单元 格 〈 即 标题 单元 格 ) 为 非 宋体 的 任意 字体 及 
大 于 13 磅 的 任意 字号 。 设 置 A1:133 区 域 水 平 、 垂 直 均 居中 对 齐 。 在 设置 水 平 对 齐 时 ， 要 
注意 “居中 ”按钮 最 初 就 是 高 亮 的 吾 ， 但 也 要 单 击 它 使 其 非 高 亮 琶 ， 然 后 再 第 2 次 单 击 它 
再 使 其 高 亮 地 。 这 是 因为 各 单元 格 的 对 齐 方式 有 的 为 居中 ， 有 的 为 其 他 方式 ， 并 不 统一 。 
选区 内 只 要 存在 一 个 水 平 居中 的 单元 格 ， 按 钮 就 是 高 亮 的 “居中 ”按钮 高 亮 雪 并 不 代表 
选区 内 所 有 单元 格 都 已 设置 了 水 平 居中 ， 应 单 击 2 次 该 按钮 以 统一 格式 。 

【真题 链接 8-28】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营 
销 计 划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
将 “销售 记录 ”工作 表 的 单元 格 区 域 A3:F891 中 的 所 有 记录 居中 对 齐 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 

A B A3:F891 
1 20121 = 国 = | >- 
3 E 2 至 国 玛 率 罕 
天 FE 加 ) =， ye 

右 击 单元 格 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”。 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 中 还 可 设置 更 多 的 对 齐 方式 (图 8-17)。 例 如 ,“ 水 平 对 齐 ” 下 拉 
列表 中 的 “分 散 对 齐 ” 使 内 容 撑 满 单元 格 ,“ 填 充 ” 使 单元 格 内 容重 复 复制 ， 直 至 填 满 单元 
格 ,“ 跨 列 居中 ”使 文字 跨越 多 个 单元 格 居中 排版 ， 但 不 合并 单元 格 。 在 下 拉 列 表 中 ， 凡 是 
有 “( 缩 进 )” 字 样 的 选项 ， 还 可 同时 在 旁边 设置 缩 进 距离 。 另 外 ， 在 对 话 框 中 还 可 设置 文 
本 以 一 定 角度 旋转 。 

【真题 链接 8-29】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营 
销 计 划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
在 “销售 记录 ”工作 表 的 Al 单元 格 中 输入 文字 “2012 年 销售 数据 ”并 使 其 显示 在 A1:F1l 单元 格 区 
域 的 正中 间 〈 注 意 : 不 要 合并 上 述 单元 格 区 域 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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8.4.3 ”边框 和 底 纹 





默认 情况 下 ， 工 作 表 中 的 表格 线 是 浅 灰 色 的 ， 这 些 浅 灰色 的 表格 线 在 打印 时 是 不 会 被 
打印 出 来 的 。 要 打印 表格 线 ， 需 为 单元 格 单独 设置 某 种 线 型 的 边框 。 

在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 ， 然 后 选择 边框 样式 。 也 可 选择 “其 
他 边框 ”命令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “边框 ”选项 卡 。 首 先 设置 框 线 
的 线 型 、 颜 色 ， 然 后 再 单 击 “ 预 置 ” 或“ 边框” 下面 的 按钮 ， 将 对 应 位 置 的 边框 设置 为 这 
种 格式 的 边框 ， 如 图 8-37 所 示 。 除 横 线 和 纵 线 外 ， 单 击 两 个 斜 线 按钮 ， 还 可 为 单元 格 添加 
和 斜 线 。 

默认 情况 下 ， 表 格 底 纹 颜色 是 白色 的 ， 要 改变 底 纹 颜色 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 
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组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 按 钮 ， 然 后 选择 所 需 颜色 。 也 可 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 切 
换 到 “填充 ”选项 卡 做 详细 设置 ， 如 图 8-38 所 示 。 
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图 8-37 设置 单元 格 边框 图 8-38 ”设置 单元 格 填充 底 纹 


例如 ， 图 8-39 是 将 所 有 单元 格 应 用 了 “外 边框 ”和 “内 部 边框 ” 将 标题 单元 格 的 字 
体 设 为 “微软 雅 黑 ”“ 加 粗 ” 文字 颜色 设 为 “白色 .背景 1”， 单 元 格 填充 色 设 为 “ 蓝 色 ”的 
效果 。 
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图 8-39 设置 单元 格 字体 、 边 框 和 底 纹 〈 转 素材 8-10 边框 和 底 纹 .xlsx) 


【真题 链接 8-30】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营 
销 计 划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
请 帮助 李 东 阳 在 “销售 记录 ”工作 表 的 E3 和 F3 单元 格 中 分 别 输入 文字 “价格 ”和 “人 金额 ” 对 标 
题 行 区 域 A3:F3 应 用 单元 格 的 上 框 线 和 下 框 线 ， 对 数据 区 域 的 最 后 一 行 A891:F891 应 用 单元 格 的 下 
框 线 ， 其 他 单元 格 无 边框 线 ， 不 显示 工作 表 的 网 格 线 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 








usa iu -ae 一 | 国 ]]: wi A891:F891 下 | 
rm 3 mos CE Se 可 sa 
四 中 一 i 本 





8.4.4_ 自 动 套用 格式 


Excel 2010 中 预 设 了 多 种 内 置 的 表格 格式 ， 其 中 包括 预定 义 的 边框 和 底 纹 、 文 字 格式 、 








第 8 章 杰出 的 表格 利器 一 一 Excel 的 基本 使 用 233 


颜色 、 对 齐 方式 等 ， 可 用 于 快速 美化 表格 。 

8.4.4.1 单元 格 样式 

在 “开始 ”选项 卡 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 样 
式 可 快速 美化 单元 格 。 例 如 ， 如 图 8-40 所 示 ， 选 中 Al 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 标 题 ” 应 用 这 


种 样式 (Al 单元 格 原 被 设置 了 “ 跨 列 居中 ” 文字 看 上 去 位 于 Al:F1 区 域 中 ， 而 实际 仅 在 
Al 中 )。 
























| ov- te -11 元 村 Kl -Microrcf Exeal os 
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"EE | EE Seow 
A DY, pm 
| 差 打 才 中 
1 2012 年 铺 售 “s 
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图 8-40 设置 单元 格 样式 ( 国 素 材 8-11 单元 格 样式 .xlsx) 


同 Word 的 样式 类 似 ,在 Excel 中 也 可 修改 单元 格 样式 或 新 建 样 式 。 例如， 要 修改 “ 标 
题 ” 样式， 在 “单元 格 样式 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 右 击 “ 标 题 ” 样 式 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 修 
改 ” 如 图 8-40 所 示 。 在 弹出 的 “样式 ”对 话 框 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。 在 弹出 的 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 中 可 更 改 样式 的 格式 。 读 者 可 练习 将 该 样式 的 字体 改 为 “微软 雅 黑 ”。 
【真题 链接 8-31】 人 事 部 统计 员 小 马 负责 本 次 公务 员 考 试 成 绩 数据 的 整理 ， 按 照 下 列 要 求 帮助 
小 马 完成 相关 的 整理 工作 。 在 工作 表 “ 名 单 ” 中 修改 单元 格 样式 “标题 1”， 令 其 格式 变 为 “微软 雅 
黑 ” 14 磅 、 不 加 粗 、 跨 列 居中 ， 其 他 保持 默认 效果 。 为 第 1 行 中 的 标题 文字 应 用 更 改 后 的 单元 格 
样式 “标题 1”， 令 其 在 所 有 数据 上 方 居中 排列 。 
_ 【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 























E 雪 计 | 对 计 | 计 休 | 边民 | 数字 | 对 齐 | 字体 unl 芭 | 
Ey 字体 四 : 字形 外 : 字号) 文本 对 齐 方式 二 
宗 咎 。 村 是 1 寞 裕 牙 姑 | 常规 。” | 志 水 平 对 齐 四 : 到 
EE EE | 标题 1 


8.4.4.2 ”套用 表格 格式 


套用 表格 格式 将 把 某 种 系统 预定 义 的 格式 集合 应 用 到 数据 区 域 。 选 择 要 套用 表格 格式 
的 单元 格 区 域 ， 然 后 在 “开始 ”选项 不“ 样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 
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列表 中 选择 一 种 格式 ， 如 图 8-41 所 示 ， 弹 出 “套用 表格 式 ” 对 话 术 
FP 确认 要 套用 表格 样式 的 区 域 是否 正 确 ; 如 果 区 域 的 首 行为 各 列 标题 ， 要 选中 “ 表 包 含 





框 吕 
标题 ” 复 选 框 ， 单 





下 ， 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 

























































































同 表 包 含 标题 中 ) 
En 
深 色 
Ss ES EE ES ES 
居于 到 们 式 9. 


一 四国 和 ms 
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图 8-41 套用 表格 格式 


8-42 为 将 “停车 收费 记录 ”工作 表 中 的 数据 区 域 套用 了 表格 格式 “ 表 样式 中 等 深浅 
12” 后 的 效果 。 在 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 表 格 样式 选项 ”组 中 ， 还 可 进一步 调整 格式 。 
例如 ， 如 需 取 消 第 一 列 的 特殊 格式 ， 则 取消 选中 “第 一 列 ”* 如 希望 交 蔡 的 行 或 列 有 不 同 格 


式 ， 应 选中 “ 锐 边 行 ”或 “ 镶 边 列 ”。 








表格 村 式 迁 项 











81.00 
28.00 
57.50 





ED 








记录 “ 亚 费 标准 一 彼 采 用 的 收费 标准 一 可] 


| 执 收 费 金 额 【-] 差 什 
79.50 





4 
| 男 回 四 loox CC 





30 
2 Oo 








图 8-42 将 数据 区 

数据 区 域 在 被 套用 表格 格式 后 ， 会 同时 被 创建 为 
为 “表格 ”对 象 的 一 个 明显 标志 是 : 
设计 ”选项 卡 。 





域 转换 为 表格 对 象 和 表格 对 象 的 一 些 特征 〈 转 素材 8-12 表格 对 


选中 数据 区 的 任意 单元 格 后 ， 功 能 区 出 


象 xlsx) 


“表格 ”对 象 (或 称 “ 表 ”)。 被 创建 
岗 “ 表 格 工具 | 
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“表格 ”对 象 并 不 是 “工作 表 ”， 它 是 从 早期 Excel 版 本 中 的 “列表 ”演化 而 来 的 。“ 表 
格 ” 对 象 是 工作 表 中 一 部 分 的 单元 格 区 域 ， 独 立 于 工作 表 中 普通 的 单元 格 区 域 ， 具 有 更 多 
的 方便 数据 查看 、 编辑 、 格 式 控制 和 数据 分 析 的 功能 ,很 多 功能 是 普通 单元 格 区 域 没有 的 。 
例如 ， 在 “表格 工具 | 设计 ” bat “属性 ”组 中 ， 可 以 为 该 “表格 ”对 象 命名 一 个 名 称 ， 
如 “ 表 1”( 不 是 为 工作 表 命名 , 是 为 工作 表 中 的 这 个 数据 区 域 的 表格 对 象 命名 ), 如 图 8-42 
所 示 。 又 如 ,在 ee 组 中 ， 还 可 选中 一 些 选项 ， 如 选中 “汇总 行 ” 将 在 该 表 
格 对 象 的 最 下 方 自动 添加 一 行 “ 汇 总 行 ” 方便 进行 数据 汇总 ， 如 图 8-42 所 示 。 只 要 单 击 
汇总 行 的 某 个 单元 格 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 汇总 方式 ， 就 可 以 自动 进行 汇总 计算 。 而 如 
通过 普通 单元 格 的 编辑 方式 ， 要 添加 汇总 行 ， 则 需 自行 输入 文字 、 设 置 计算 公式 等 ， 都 不 


如 表格 对 象 来 得 方便 。 

【真题 链接 8-32】 中 国 的 人 口 发 展 形势 非常 严峻 ， 为 此 国家 统计 局 每 10 年 进行 一 次 全 国人 口 普 
查 ， 以 掌握 全 国人 口 的 增长 速度 及 规模 。 按 照 下 列 要 求 完成 对 第 五 次 、 第 六 次 人 口 普查 数据 的 统计 
分 析 : 打开 工作 短 Excelxlsx， 对 “第 五 次 普查 数据 ”和 “第 六 次 普查 数据 ”两 个 工作 表 中 的 数据 区 
域 套用 合适 的 表格 样式 ， 要 求 至 少 四 周 有 边 框 ， 且 偶数 行 有 底 纹 ， 并 将 所 有 人 口 数列 的 数字 格式 设 
为 带 千 分 位 分 隔 符 的 整数 。 
【 解 题 图 示 】 (和解 导 直 村 证 和 清扫 区 村 3 












































































































图 汪 二 hk So ss xxl 
ee 三 4 分 类 台 ) 
| 。 加 和 人 本 曲 让 B34 | 怖 四 Ct 
第 五 加 元 格 属 式 旧 -人 第 六 次 普查 数据 < 豆 
【真题 链接 8-33】 每 年 年 终 ， 太 平 洋 公司 都 会 给 在 职员 工 发 放 年 终 奖金 ， 会 计 小 任 负责 计 
算 工 资 奖 金 的 个 人 所 得 税 并 为 每 位 员工 制作 工资 条 。 在 工作 表 “ 0 ， 创建 一 个 名 为 





“档案 ” 包含 数据 区 域 Al:N102、 包 含 标题 的 表 ， 同 时 删除 外 部 链接 。 
ont (完整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


于 > ee 四 2 时 a 
> ES i CE 


cE 套用 表格 格式 只 能 用 在 不 包含 合并 单元 格 的 数据 区 域 中 。 有 的 读者 在 套 











民 








用 表格 格式 后 ， 发 现 第 1 行 出 现 “ 列 1”“ 列 2” 的 列 标题 ， 显 然 是 不 正确 的 。 
这 是 因为 所 选 数据 区 域 是 不 正确 的 。 选 中 任意 一 个 单元 格 套用 表格 格式 ， 只 
疑难 解答 。 限于 无 合并 单元 格 的 整齐 数据 区 域 的 情况 。 如 果 第 一 行 被 合并 了 单元 格 ， 则 
必须 先 选中 除 第 一 行 之 外 的 其 他 正确 的 数据 区 域 再 套用 表格 格式 。 
被 创建 “表格 ”对 象 后 ， 在 数据 区 域 的 列 标题 旁边 还 会 出 现 自动 筛选 按钮 局 ， 以 方便 
对 数据 进行 筛选， 如 图 8-42 所 示 。 如 不 需 使 用 第 选 ， 在 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 
中 单 击 “ 第 选 ”按钮 这， 使 按钮 成 为 非 高 亮 状态 即 可 取消 第 选 状 态 。 
套用 表格 格式 、 创 建 “ 表 格 ” 对 象 ， 这 两 个 操作 实际 是 一 步 完成 的 ， 即 如 对 数据 区 域 
套用 了 表格 格式 ， 就 会 被 创建 “表格 ”对 象 。 
(1) 如 仅 希 望 创 建 “ 表 格 ”对 象 ， 而 不 需 套 用 格式 ， 在 套用 格式 后 ， 单 击 “ 表 格 工具 
| 设计 ”选项 卡 “ 表 格 样式 ”组 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 习 ， 从 列表 中 选择 “无 ”样式 ， 或 先 
择 “ 清 除 ”命令 即 可 。 








4 
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(2) 如 仅 希 望 套用 表格 格式 ， 而 不 希望 Excel 将 数据 区 域 创建 为 “表格 ”对 象 ， 可 在 
被 创建 “表格 ”对 象 后 ， 单 击 “ 表 格 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 工 具 ” 组 的 “转换 为 区 域 ” 按 钮 ， 
如 图 8-42 所 示 。“ 转换 为 区 域 ”按钮 确切 的 含义 应 该 是 “转换 为 普通 区 域 ” 单 击 该 按钮 后 ， 
“表格 ”对 象 被 取消 ,“ 表 格 工具 | 设计 ”选项 卡 消 失 ， 数 据 区 域 被 转换 回 工作 表 上 的 普通 区 
域 。 这 样 仍 可 通过 对 普通 单元 格 的 操作 方法 对 此 区 域 进 行 编 辑 修改 ， 但 区 域 中 被 套用 样式 
后 的 字体 、 颜 色 、 边 框 等 格式 都 被 保留 下 来 。 

创建 “表格 ”对 象 的 另 一 种 方法 是 : 在 “插入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 。 

要 删除 表格 对 象 ， 选 中 表格 对 象 的 所 有 单元 格 区 域 ( 包含 标题 )， 按 Delete 键 , 表格 对 象 及 其 中 的 内 
容 均 被 删除 。 

【真题 链接 8-34】 人 事 部 统计 员 小 马 负责 本 次 公务 员 考试 成 绩 数据 的 整理 ， 按 照 下 列 要 求 帮助 
小 马 完成 相关 的 整理 工作 : 在 工作 表 “ 名 单 ” 中 ， 为 整个 数据 区 域 套用 一 个 表格 格式 ， 取 消 筛选 并 
转换 为 普通 区 域 。 适 当 加 大 行 高 ， 并 自动 调整 各 列 列 宽 至 合适 的 大 小 。 锁 定 工作 表 的 第 1 一 3 行 , 使 
之 始终 可 见 。 

【 解 题 图 示 ] Die 


a 
Er < 000 = 
[=—— 5 芒 | = 证 配 . "> Innnn2 | 四 


排序 和 惫 运 是 0 图 pm | 
和 9 ee 


真题 链接 8-35】 陈 颖 是 某 环境 科学 院 的 研究 人 员 ， ee Excel 分 析 我 国 主要 城市 的 降 
水 量 。 请 帮助 她 将 单元 格 区域 A1:P32 转换 为 表 , 为 其 套用 一 种 恰当 的 表格 格式 , 取消 筛选 和 锐 边 行 ， 
将 表 的 名 称 修改 为 “降水 量 统计 ”。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 又 详 见 随 书 素 材 ? 

































































设计 设计 数 返 
表 名 称 : _ 和 小 团 标 要 行 回 第 一 列 了 
降水 量 统计 ] 汇总 行 加 最 后 一 列 Re 
人 嫌 边 行 加 贸 边 列 le 

时 性 才 格 样式 选项 排序 和 演 迁 


8.4.5 选择 性 粘贴 E 


通过 剪 切 /复制 + 粘贴 ， 可 在 工作 表 的 不 同 单元 格 之 间 ， 或 不 同 工 作 表 之 间 移 动 或 复制 
数据 。 前 切 /复制 和 粘贴 对 应 的 快捷 键 分 别 是 CtlHX/CtrHC 和 CtrltV 组 合 键 ， 或 通过 “ 开 
始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 组 的 相应 按钮 完成 。 选 中 单元 格 区 域 进行 剪 切 /复制 后 ， 区 域 将 呈 活 
动 的 框 线 状 态 ， 指 示 这 部 分 内 容 已 在 剪贴 板 中 ， 如 图 8-43 所 示 。 如 要 取消 活动 框 线 状 态 ， 
按 Esc 键 即 可 。 

粘贴 时 ， 只 选中 粘贴 位 置 左上 角 的 一 个 单元 格 即 可 《〈 不 必 选 中 与 源 区 域 同样 大 小 的 单 
元 格 区 域 )，Excel 会 从 这 个 单元 格 开始 ， 将 所 复制 的 整个 区 域 的 内 容 都 粘贴 过 来 。 如 果 按 
CtrltV 组 合 键 ， 是 通常 意义 的 粘贴 ， 包 含 数 值 、 公 式 、 格 式 等 都 会 一 起 粘贴 。 也 可 根据 需 
要 选择 仅 粘贴 数值 或 仅 粘贴 公式 ， 或 仅 粘贴 格式 等 ， 这 称 为 选择 性 粘贴 。 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 “粘贴 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 弹出 “ 选 








第 8 章 


择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 





杰出 的 表格 利器 一 一 Excel 的 基本 使 用 237 


如 图 8-44 所 示 ， 在 对 话 框 中 选择 要 粘贴 的 部 分 即 可 。 
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图 8-44 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 
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图 8-43 ”被 剪 切 或 复制 的 单元 格 的 活动 框 线 状 态 








使 用 “选择 性 粘贴 ”还 可 在 实现 粘贴 的 同时 对 数据 进行 运算 ， 在 “选择 性 粘贴 ”对 
话 框 的 “运算 ”组 中 ， 如 选择 “加 ”(“ 减 ”“ 乘 ”或 “ 除 ”7， 则 会 先 使 目标 位 置 的 原 有 数据 
加 上 (或 减 去 、 乘 以 、 除 以 ) 剪贴 板 中 的 数据 进行 运算 后 ， 再 将 运算 结果 粘贴 到 目标 位 置 。 

使 用 “选择 性 粘贴 ”， 还 可 实现 数据 的 行 、 列 转 置 ， 即 行 变 为 列 、 列 变 为 行 。 例 如 ， 
原来 2 行 x6 列 的 数据 经 转 置 将 变 为 6 行 x2 列 。 这 使 得 在 Excel 中 实现 转 置 非常 容易 ， 通 过 
复制 + 粘贴 就 可 以 完成 : 只 要 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选中 “ 转 置 ” 即 可 。 

将 鼠标 指针 指向 选中 单元 格 区 域 的 边框 线 ， 当 变 为 号 形 时 按 住 鼠 标 左 键 

不 放 拖 动 鼠标 ， 可 直接 将 内 容 移动 到 另 一 个 位 置 ; 如 果 在 拖 动 的 同时 按 住 Ctrl 

键 ， 则 实现 内 容 的 复制 。 这 时 的 移动 或 复制 是 覆盖 式 的 ， 即 会 覆盖 目标 位 置 

高 手 进 阶 的 原 有 内 容 。 如 希望 进行 插入 式 移动 或 复制 ， 则 再 同时 按 住 Shift 键 ， 这 时 拖 
动 到 的 位 置 后 面 的 内 容 会 自动 后 移 ， 新 内 容 将 插入 到 该 位 置 。 

【真题 链接 8-36】 滨 海 市 对 重点 中 学 组 织 了 一 次 物理 统考 ， 并 生成 了 所 有 考生 和 每 一 个 题目 的 
得 分 。 市 教委 要 求 小 罗 老师 根据 已 有 数据 统计 分 析 各 学 校 及 班级 的 考试 情况 。 请 帮助 小 罗 新 建 “ 按 
学 校 汇总 2” 工 作 表 ， 将 “ 按 学 校 汇 总 ”工作 表 中 的 所 有 单元 格 数值 转 置 复制 到 新 工作 表 中 。 

oii wi 


全 | 


不 分 总 
i | 
TE ry :BES C> 3 二 > 


卧 >》 值 和 数字 格式 四 
油 5 hd 避 洋 次 加 
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县 型 按 学 校 I 总 2 4 wei 内 
本 题 选 中 的 单元 格 区 域 是 A1:BE5, 何谓 BE5 呢 ? 工作 表 列 标 常用 A、B、 
疑难 解答 





















ul 


C… 等 字母 表示 ， 当 Z 用 完 后 从 第 27 列 开始 用 AA、AB、AC*…， 当 AZ 用 完 
后 从 第 53 列 开始 用 BA、BB、BC…， 当 两 个 字母 的 都 用 完 后 再 用 三 个 字母 ， 
最 大 到 XFD (16384 列 )。 因 此 ，BE5 代表 的 单元 格 就 是 BE 列 的 第 5 行 ，BE 
是 一 个 整体 ， 不 能 拆 开 ， 和 人 A、B、C 一 样 均 表 示 列 标 。 就 像 诸葛 亮 复姓 “ 诸 
葛 ” 名 “ 亮 "，“ 诸 葛 ” 是 不 能 拆 开 的 ， 不 能 说 诸葛 亮 姓 “ 诸 ?。 
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在 “剪贴 板 ” 组 “粘贴 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 ， 以 及 在 右键 菜单 中 ， 不 同 粘贴 选项 以 不 
同 图 标 列 出 ， 如 图 8-45 所 示 ， 将 鼠标 移动 到 图 标 上 会 显示 图 标 含义 供 选 择 。 例 如 ， 若 单 击 
辜 图 标 ， 则 只 粘贴 格式 ， 这 时 数据 是 不 会 被 一 起 粘贴 过 来 的 。 这 使 得 可 单独 复制 格式 ， 将 
已 设 好 格式 的 单元 格 的 格式 可 以 直接 应 用 到 新 单元 格 中 ， 而 不 必 为 新 单元 格 做 重复 的 格式 
设置 了 。 

清除 单元 格 也 分 为 清除 内 容 保留 格式 、 清 除 格式 保留 内 容 、 格 式 内 容 同 时 清除 等 方式 。 
在 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 相应 命令 即 可 ， 如 
图 8-46 所 示 。 按 下 Delete 键 时 ， 清 除 的 是 单元 格 的 内 容 。 




















关 区 WD 
可 国人 必 | 开始 | 插入 页 面 布 
和 号” 各 由 选区 三 自动 求 和 - 钙 
By Isr1 习 国 因 团 网 局 圆 填充 ~ 了 的 
ER - ,| i 清和 本 。 捍 了 和 入 法 二 HA 
| 3 三 插入 复制 的 单元 格 ().。 a) [££| Pe 
因 岗 病 S(O) 司 回 2 ee 
相 巾 数值 清除 内 容 (N) 巾 贴 致 值 
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图 8-45 选择 性 粘贴 选项 图 8-46 清除 内 容 或 格式 

无 论 是 清除 内 容 ， 还 是 清除 格式 ， 单 元 格 都 是 仍然 存在 的 ， 还 可 以 在 其 中 输入 新 内 容 或 
为 它 设置 新 格式 。 这 与 删除 单元 格 不 同 , 删除 单元 格 是 包括 单元 格 本 身 及 其 中 的 内 容 全 被 删除 。 

【真题 链接 8-37】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 〈14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进行 统计 分 析 。 将 工作 表 “ 语 文 ”的 格式 全 部 应 用 到 其 他 科目 工作 表 中 ， 包 括 行 高 (各 行 
行 高 均 为 22 默认 单位 ) 和 列 宽 ( 各 列 列 宽 均 为 14 默认 单位 )。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
TE 平时 克 世 二 中 
2_C1214 区 大 贴 渤 顶 : 
4 dai 固 因 风向 多 
这 ad wt 


【真题 链接 8-38】 每 年 年 终 ， 太 平 洋 公司 都 会 给 在 职员 工 发 放 年 终 奖金 








| 名 : 加 




















会 计 小 任 负责 计 


公司 
算 工资 奖金 的 个 人 所 得 税 并 为 每 位 员工 制作 工资 条 。 基 于 工作 表 “12 月 工资 表 ” 中 的 数据 ， 从 工作 
表 “ 工 资 条 ”的 A2 单元 格 开始 依次 为 每 位 员工 生成 样 例 所 示 的 工资 条 ， 要 求 每 张 工资 条 占用 两 行 、 
内 外 均 加 框 线 ， 第 1 行为 工 号 、 姓 名 、 部 门 等 列 标题 ， 第 2 行为 相应 工资 奖金 及 个 税金 额 ， 两 张 工 








资 条 之 间 空 一 行 以 便 剪 裁 ， 该 空 行 行 高 统一 设 为 40 默认 单位 ， 自 动 调 整 列 宽 到 最 合适 大 小 ， 字 号 不 
得 小 于 10 磅 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


12 月 工资 表 !A4:M71 分 类 DIM68 





了 二 二 四 2 em 小 数位 数 中 :区 加 加 图 
i 货币 符号 国家 /地 区 ) 名 [于 
| 工资 双击 
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8.4.6 一 个 也 逃 不 掉 一 一 条 件 格式 


相国 加 si ,本 国 ， 国 :9| 
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A El 


条 件 格式 就 是 有 条 件 地 设置 格式 ， 而 不 是 对 单元 格 统统 都 设置 格式 。 这 在 实际 工作 中 
是 很 实用 的 : 面 对 眼 花 综 乱 的 数据 , 如 何 能 在 成 绩 表 中 找 出 低 于 60 分 的 成 绩 ? 全 班 谁 的 成 
绩 最 高 ， 谁 的 成 绩 最 低 ? 销售 排名 表 中 的 前 3 名 和 后 3 名 都 是 谁 ? 在 报告 表 中 有 没有 重复 
编号 的 记录 ? 值 在 某 个 范围 之 间 的 数据 又 有 哪些 ?…… 诸如 此 类 问题 ， 都 可 用 Excel 的 条 
件 格式 功能 一 个 不 漏 地 挑 出 来 ， 并 把 那些 单元 格 用 不 同 格式 〈 如 不 同 颜色 ) 标记 ， 令 人 一 
目 了 然 。 

例如 ， 如 图 8-47 所 示 ， 和 欲 找 出 在 “收费 金额 ”中 有 哪些 达到 100 元 ， 并 将 这 些 单元 格 
突出 显示 为 黄 底 红字 。 选 中 “收费 金额 ” 列 的 数据 区 域 K2:K550 注意 ; 不 包含 最 后 一 行 
汇总 行 )， 在 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 突 
出 显示 单元 格 规 则 ”中 的 “其 他 规则 ”。 























| 吕 为 让 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 ) 
| WR | FE 















































图 8-47 突出 显示 单元 格 规则 的 条 件 格 式 国 素材 8-13 条 件 格式 〈 突 出 显示 ) -xlsx) 
在 打开 的 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 选择 规则 类 型 为 “只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 


240 玩 转 Offce 轻松 过 二 级 〈 第 3 版 ) 





置 格式 ” 然后 设置 为 “单元 格 值 ”“ 大 于 或 等 于 ” 100。 再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 为 黄 底 红字 ， 即 在 “字体 ”选项 卡 的 “颜色 ”中 选择 标准 
色 红 色 ; 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 标准 色 黄色 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 回 到 “新 建 格 式 规则 ” 
对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 可 见 ,“ 收 费 金额 ” 列 中 100 元 以 上 的 单元 格 都 被 标记 了 这 种 
颜色 。 

像 上 例 这 样 , 挑 出 满足 某 条 件 的 单元 格 设置 格式 , 只 属于 条 件 格式 的 一 种 类 型 , 称 “ 突 
出 显示 单元 格 规则 ”。 除 此 之 外 ，Excel 还 支持 很 多 其 他 类 型 的 条 件 格式 ， 见 表 8-3。 


表 8-3 条 件 格式 的 各 种 规则 类 型 








规则 类 型 功能 说 明 

突出 显示 单元 格 规则 ”通过 大 于 、 小 于 、 等 于 、 介 于 等 条 件 限定 数据 范围 ， 对 属于 该 数据 范围 的 单元 
格 设置 格式 

项 目 选取 规则 将 按 数据 大 小 排名 后 的 第 1 或 前 几 名 的 单元 格 , 或 排名 为 最 后 1 名 或 最 后 几 名 
的 单元 格 ， 或 高 于 / 低 于 平均 值 的 单元 格 设置 格式 

数据 条 用 不 同 长 度 的 数据 条 表示 单元 格 中 值 的 大 小 , 有 助 于 查看 与 其 他 单元 格 相 比值 
的 相对 大 小 

色 阶 使 用 两 种 或 三 种 颜色 的 渐变 效果 表示 单元 格 中 的 数据 , 颜色 的 深浅 表示 值 的 高 


低 。 例如， 在 绿色 和 黄色 的 双色 色 阶 中 ， 可 以 指定 数值 越 大 的 单元 格 的 颜色 越 
绿 ， 数 值 越 小 的 单元 格 的 颜色 越 黄 

图 标 集 使 用 图 标 集 表示 数据 ， 每 个 图 标 代表 一 个 值 的 范围 。 例 如 ， 在 三 色 交通 灯 图 标 

集中 ， 绿 色 的 国 图 代表 较 识 值 ， 商 色 的 加 时 代表 中 间 值 ， 红 色 的 加 轩 代 表 较 

下 面 给 出 一 个 通过 条 件 格式 标识 数据 大 小 排名 的 例子 。 如 图 8-48 所 示 ， 在 “各 省 市 选 

票 抽样 率 ” 工 作 表 中 ， 找 出 最 高 的 抽样 率 。 选 中 D2:D32 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ” 

按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 选取 规则 ”中 的 “ 值 最 大 的 10 项 ”。 由 于 只 需 找 抽样 率 最 

大 的 1 项 ， 而 非 最 大 的 10 项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 为 1; 在 “设置 为 ”下 拉 框 中 可 选择 

一 种 预 设 格式 ， 或 选择 “ 自 定义 格式 ”这 里 选择 预 设 格式 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”。 单 

击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 最 高 抽样 率 则 被 标识 出 来 。 


关 件 格式 (项 目 运 取 )xlsx - Microsoft Excel 
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图 8-48 ”项目 选取 规则 的 条 件 格式 〈 转 素材 8-13 条 件 格式 〈 项 目 选取 ) .xlsx) 
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再 创建 一 个 条 件 格式 ， 找 出 最 低 的 抽样 率 。 保 持 D2:D32 为 选中 状态 ， 再 单 击 “ 条 件 
格式 ”按钮 “项 目 选取 规则 ”中 的 “ 值 最 小 的 10 项 ” 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 为 1， 选 择 
预 设 格式 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 最 低 的 抽样 率 也 被 标识 出 来 。 

对 同一 个 单元 格 区 域 ， 可 以 设置 多 个 条 件 格式 规则 。 如 果 各 规则 彼此 不 冲突 ， 各 规则 
将 被 同时 应 用 。 例 如 ， 如 果 一 个 规则 设置 单元 格格 式 为 字体 加 粗 ， 而 另 一 个 规则 将 同一 个 
单元 格 设置 为 字体 红色 ， 则 该 单元 格 的 字体 将 被 加 粗 ， 并 被 设 为 红色 。 

如 果 规 则 冲突 ， 将 只 应 用 优先 级 高 的 规则 ， 优 先 级 低 的 规则 被 覆盖 ， 不 起 作用 。 越 较 
晚 设 置 的 条 件 格式 ， 规 则 的 优先 级 越 高 ， 越 覆盖 其 他 规则 。 例 如 ， 现 在 D2:D32 单元 格 区 
域 中 再 增加 一 个 条 件 格式 ， 将 高 于 平均 抽样 率 值 的 单元 格 标记 出 来 。 再 单 击 “ 条 件 格式 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “项 目 选取 规则 ”中 的 “高 于 平均 值 ” 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 为 
“ 黄 填充 色 深 黄色 文本 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 这 时 该 规则 与 刚才 设置 的 “最 高 抽样 率 ”的 
规则 冲突 ， 最 高 抽样 率 的 规则 失效 ， 使 最 高 抽样 率 的 单元 格 不 再 被 标识 为 “ 浅 红 填 充 色 深 
红色 文本 ”。 这 可 通过 调整 条 件 格式 规则 的 优先 级 , 使 “最 高 抽样 率 ” 的 条 件 格式 规则 更 “ 优 
先 ” 解决 。 再 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “管理 规则 ”， 弹 出 “条 件 格式 规 
则 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 8-49 所 示 ， 对 话 框 的 下 方 列表 中 列 出 了 所 有 规则 ， 越 排 在 列表 前 
面 的 规则 优先 级 越 高 。 选 中 某 个 规则 ,再 单 击 对 话 框 右上 角 的 [可 和 上 加] 按钮 调整 规则 在 列表 
中 的 先后 排列 顺序 ， 即 调整 了 规则 的 优先 级 。 这 里 将 “前 1 个 ”的 规则 移动 到 “高 于 平均 
值 ”的 规则 前 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 8-49 管理 条 件 格式 规则 


当 有 多 个 规则 时 ， 若 希望 满足 列表 中 的 某 个 规则 ， 就 对 应 设置 条 件 格 式 ， 而 不 再 考查 排 在 列表 后 面 
的 其 他 规则 ， 就 选中 该 规则 后 面 的 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 ( 如 果 条 件 格式 规则 属于 数据 条 、 色 阶 或 图 
标 集 ， 则 无 法 选中 或 清除 该 复 选 框 )。 

下 面 再 给 出 一 个 数据 条 的 例子 。 如 图 8-50 所 示 ， 在 N 列 计算 了 各 城市 全 年 的 合计 降 
水 量 ， 现 要 将 数值 数据 以 数据 条 的 方式 显示 。 选 中 N2:N32 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 条 ”中 的 “其 他 规则 ”。 弹出 的 对 话 框 如 图 8-51 所 示 ， 设 
置 填充 为 “实心 填充 ” 选中 “ 仅 显 示 数 据 条 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 效 果 如 图 8-50 所 示 ， 
单元 格 中 的 数值 已 被 隐藏 ， 仅 显示 数据 条 ， 表 示 数 据 的 相对 大 小 。 如 果 在 对 话 框 中 不 选中 
“ 仅 显 示 数 据 条 ” 则 数据 和 数据 条 将 同时 显示 在 单元 格 中 , 如 图 8-51 圆圈 内 的 效果 图 所 示 。 

要 清除 条 件 格式 ， 在 “开始 ”选项 卡 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 
单 中 选择 “清除 规则 ”命令 ， 也 可 在 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 (图 8-49) 中 选中 一 
个 规则 后 单 击 “ 删 除 规则 ”按钮 。 

要 为 设置 格式 的 单元 格 限制 条 件 , 还 可 通过 公式 实现 更 复杂 的 条 件 , 这 将 在 第 9 章 介绍 。 
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图 8-51 设置 数据 条 格式 
【真题 链接 8-39】 某 公司 需要 在 Excel 中 统计 各 类 商品 的 全 年 销量 冠军 ， 最 优 的 操作 方法 是 


. 在 销量 表 中 直接 找到 每 类 商品 的 销量 冠军 ， 并 用 特殊 的 颜色 标记 
分 别 对 每 类 商品 的 销量 进行 排序 ， 将 销量 冠军 用 特殊 的 颜色 标记 
通过 自动 筛选 功能 ， 分 别 找 出 每 类 商品 的 销量 冠军 ， 并 用 特殊 的 颜色 标记 


通过 设置 条 件 格式 ， 分 别 标 出 每 类 商品 的 销量 冠军 > 
【答案 D 


【真题 链接 8-40】 期 末 考试 结束 了 ， 初 三 〈14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进行 统计 分 析 ， 按 照 下 列 要 求 完成 该 班 的 成 绩 统 计 工 作 。 在 工作 表 “ 期 末 总 成 绩 ” 中 分 别 


Po 


DNm 
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用 红色 《〈 标 准 色 ) 和 加 粗 格式 标 出 各 科 第 一 名 成 绩 ， 同 时 将 前 10 名 的 总 分 成 绩 用 浅 蓝 色 填充 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


本 C3:C46 DE 
Ss 号 | ne me a 四 : FE 
- 画 ” 新建 规则 (N).… 
ewes = 
D-I 列 扣 J3:J46 | > 剧种 竺 前 或 竺 所 5 数 信 设置 格 bE 
tm C> 苞 为 CL 下 排 名 内 A 从 设置 要 式 0); 于 
, 和 件 合式 外 
[EN 前 回 区 加 有 和 郴 式 @--] 


【真题 链接 8-41】 滨海 市 对 重点 中 学 组 织 了 一 次 物理 统考 ， 并 生成 了 所 有 考生 和 每 一 个 题目 的 
得 分 。 市 教委 要 求 小 罗 老 师 根 据 已 有 数据 ， 统 计 分 析 各 学 校 及 班级 的 考试 情况 。 在 “ 按 学 校 汇 总 2” 
工作 表 中 ， 将 得 分 率 低 于 80% 的 单元 格 标记 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”格式 ， 将 介 于 80% 和 90% 
之 间 的 单元 格 标记 为 “ 黄 填 充 色 深 黄 色 文 本 ”格式 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


B8:E57 [ 
EE 2 so [oor 设置 为 | 浅 红 填充 色 深 红 色 文本 

















* 从 时 排名 年 前 或 皇后 的 数值 设置 格 
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委 用 。 单元 格 样式 


een 作画 AF®= |80% 到 90% 设置 为 糊 蚜 | 

【真题 链接 8-42】 销 售 部 助理 小 王 需要 根据 2012 年 和 2013 年 的 图 书 产品 销售 情况 进行 统计 分 

析 ， 以 便 制订 新 一 年 的 销售 计划 和 工作 任务 。 请 将 “销售 订单 ”工作 表 的 “订单 编号 ” 列 中 所 有 重 
复 的 订单 编号 数值 标记 为 紫色 (标准 色 ) 字体 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 





























重生 [e] 信 , 设 和 为 | 疯 [ 表 庆 训 基 T 包 文本 字体 上 边框 于 境 充 | 
A3 :A678| 国 | a > 1 E 
本 mse 








8.4.7 工作 表 背 景 


可 为 Excel 工作 表 设置 背景 图 片 。 方 法 是 : 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 
的 “背景 ”按钮 ， 在 弹出 的 浏览 文件 对 话 框 中 选择 图 片 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 图 8-52 
为 “行政 区 划 代码 ”工作 表 设 置 了 map.jpg 的 背景 图 片 , 并 隐藏 了 工作 表 网 格 线 的 效果 (在 
“视图 ”选项 卡 “ 显 示 ” 组 中 取消 选中 “网 格 线 ”)。 








大 下 5 
行政 区 划 代 码 对 照 


和 始 。 揪 入 | 页 而 布局 | 公式 
































图 8-52 ”为 工作 表 设 置 背景 图 片 〈 国 素材 8-14 工作 表 背 景 图 片 .xlsx) 
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8.4.8 应 用 主题 








同 Word 文档 类 似 ， 为 Excel 工作 秒 也 可 应 用 主题 。 方 法 是 : 在 “页 面 布局 ”选项 卡 
“主题 ”组 中 单 击 “主题 ” 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 主题 , 则 本 工作 敌 中 的 所 有 工作 表 、 
单元 格 、 文 字 、 图 表 、 形 状 等 一 整套 外 观 都 会 发 生变 化 。 

【真题 链接 8-43】 小 赵 是 一 名 参加 工作 不 久 的 大 学 生 。 他 习惯 使 用 Excel 表格 记录 每 月 的 个 人 开 
支 情况 。2013 年 年 底 ， 小 赵 将 每 个 月 各 类 支出 的 明细 数据 录入 文件 名 为 Excel.xlsx 的 Excel 工作 短 
文档 中 。 请 将 工作 表 “ 小 赵 的 美好 生活 ”应 用 一 种 主题 ， 并 增 大 字号 ， 适 当 加 大 行 高 、 列 宽 ， 设 置 
居中 对 齐 方式 ， 除 表 名 “小 赵 2013 年 开支 明细 表 ” 外 ， 还 对 工作 表 添 加 内 外 边框 和 底 纹 ， 以 使 工作 
表 更 加 美观 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 














| 坷 [] 16 A2:MI15 + 攻 门 二 国 所 
电 加 | 和 i es 蓝图 有 [ee 
= A2:M2 (SH R{a] 绕 必 ， 面 
【真题 链接 8-44】 在 Excel 中 ， 设 定 与 使 用 “主题 ”的 功能 是 指 ( 六 
B. 一 段 标题 文字 C. 一 个 表格 D. 一 组 格式 集合 
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公式 和 函数 ， 曾 几何 时 ， 数 学 中 的 这 两 个 词 就 走 进 了 我 们 的 学 习 。 在 Excel 中 ， 这 两 
个 词 同样 很 时 比 。 不 过 ,不管 你 是 玩 转 它们 的 数学 天 才 ， 还 是 闻 之 就 头 大 的 菜鸟 ,对 Excel 
的 学 习 都 没有 什么 分 别 。 因 为 学 习 Excel 的 公式 和 函数 ， 和 学 习 数 学 有 很 大 的 不 同 。Excel 
中 的 公式 和 函数 是 为 了 方便 计算 电子 表格 的 数据 而 来 的 ， 是 隐藏 高 深 且 富有 智慧 的 利器 
帮助 我 们 把 枯燥 、 重 复 的 计算 工作 变 得 快捷 简单 ! 无 论 是 加 减 乘 除 ， 还 是 求 和 、 求 平均 ， 
它 统统 给 你 瞬间 搞定 ， 而 且 保 证 计算 结果 正确 ， 还 会 随 着 数据 变化 自动 重 算 和 更 新 结果 。 
这 种 自动 化 水 平和 方便 程度 都 是 其 他 软件 或 编程 语言 难以 达到 的 。Excel 有 这 么 强悍 、 富 
有 智慧 的 计算 利器 ， 难 道 你 不 想 随 心 所 欲 地 驾驭 它 吗 ? 来 吧 ， 现 在 就 开始 Excel 公式 和 函 
数 的 学 习 。 不 过 ， 不 用 担心 ， 不 需要 多 么 高 深 的 数学 知识 ， 会 数 数 就 成 了 ! 





[| | 
9.1 公式 


9.1.1 公式 的 概念 


Excel 中 的 公式 是 在 工作 表 中 由 人 们 编写 的 、 对 数据 进行 计算 的 式 子 。 例 如 ， 一 个 加 
法 算式 “=5+2” 就 是 一 个 公式 ，Excel 将 按照 这 个 式 子 计算 得 到 结果 7。Excel 就 像 是 一 个 
“大 计算 器 ”， 只 不 过 不 是 “按键 型 ”的 ， 而 是 “算式 型 ”的 ， 想 算 什么 ， 只 要 写 好 算式 ， 
Excel 就 统统 给 你 算出 来 一 一 这 就 是 “公式 ”。 之 所 以 称 其 为 “ 公 ”“ 公 ”的 信义 是 说 同样 
或 相似 的 算式 可 由 多 个 单元 格 共 用 。 例 如 ， 要 在 成 绩 单 中 计算 每 位 学 生 的 平均 分 ， 只 要 为 
其 中 一 位 学 生 编写 好 计算 平均 分 的 算式 〈 公 式 )，Excel 就 能 按照 这 个 式 子 计 算 所 有 学 生 的 
平均 分 。 怎 么 样 ， 和 数学 、 物 理 中 “公式 ”的 含义 不 一 样 吧 ? 

Excel 中 的 公式 〈 也 就 是 算式 ) 由 以 下 元 素 组 成 。 

(1) 运算 值 ， 要 进行 运算 的 原始 数据 ， 数 据 可 以 是 手工 输入 的 ， 也 可 以 是 位 于 其 他 单 
元 格 中 的 。 后 者 称 为 单元 格 引 用 ， 即 在 公式 中 给 出 单元 格 的 地 址 或 名 称 ，Excel 将 自动 到 
对 应 的 单元 格 中 获取 数据 ， 再 代入 公式 进行 计算 。 

(2) 运算 符 : 对 运算 值 进行 各 种 加 工 处 理 的 运算 符号 。 除 加 、 减 、 乘 、 除 等 算术 运算 
符 外 ，Excel 还 支持 比较 运算 符 、 文 本 运算 符 、 引 用 运算 符 等 丰富 的 运算 符 。 

(3) 函数 : 在 公式 中 还 可 以 包含 函数 ， 可 将 函数 认为 是 系统 预先 编写 好 的 公式 ， 使 用 
函数 将 大 大 简化 公式 的 编写 ， 提 高 工作 效率 ， 这 将 在 9.3 节 中 详细 讨论 。 


9.1.2 ”运算 符 及 运算 优先 次 序 








在 开始 本 小 节 前 ， 先 做 一 道 小 学 算术 题 。 
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2x8 十 6 二 3 
其 运算 结果 是 18。 在 四 则 运算 中 ， 当 然 先 乘 、 除 ， 后 加 、 减 。 这 叫 作 运算 符 的 优先 级 ; 
乘 、 除 运算 符 比 加 、 减 运算 符 优 先 。 优 先 级 相同 的 多 个 运算 将 从 左 到 右 进行 , 如 1+2-3+4-5 
将 从 左 至 右 依次 计算 , 结果 为 -1。Excel 中 的 运算 符 也 有 类 似 的 优先 次 序 ， 见 表 9-1。 其 中 ， 
引用 运算 符 部 分 一 般 是 在 函数 中 使 用 的 ， 待 9.3 节 介绍 函数 时 再 介绍 。 


表 9-1 Excel 中 的 常用 运算 符 及 优先 级 





类 别 运算 运算 符 优先 级 ” ”范例 范例 运算 结果 
引用 运算 符 “区域 引用  : 1 B2:C5 B2~C5 区 域内 的 8 个 
单元 格 的 内 容 
交叉 引用 ( 单 空格 ) 2 B2:D3 Cl:C4 两 个 区 域 的 共有 单元 
格 C2 和 C3 的 内 容 
联合 引用  ， 3 (A2,C2:C5) A2、C2~C5 共 5 个 单 


元 格 的 内 容 (用 于 函 
数 时 ， 必 须 加 括号 ) 


算术 运算 符 。 窜 运 算 4 32 9 
乘法 站 5 3*4 3 
除法 / EE: 10/2 5 
加 法 + 6 9+6 访 
减法 - 6 6-4 2 

文本 运算 符 ”连接 & 7 "法 律 "&&" 一 "&" 班 法 律 一 班 

比较 运算 符 。 等 于 = 8 4-2 FALSE 
大 于 > ®: 4>2 TRUE 
小 于 < 8 4<2 FALSE 
大 于 等 于 >= 8 4>-2 可 
小 于 等 于 < 8 4<=2 FALSE 


”数值 越 小 ， 优 先 级 越 高 ， 越 优先 被 计算 


算术 运算 符 的 运算 结果 是 数值 。 文 本 连接 符 (&) 是 把 两 段 文 本 连 起 来 ， 形 成 一 个 新 
文本 ， 所 以 运算 结果 也 是 文本 。 文 本 连接 符 两 边 的 文本 须 用 英文 双 引 号 引起 来 ， 以 区 别 这 
个 内 容 是 文本 ， 而 不 是 数值 ， 也 不 是 单元 格 名 称 。 比 较 运算 符 用 于 比较 两 个 数值 ， 结 果 为 
逻辑 值 ， 结 果 只 有 两 种 : TRUE 或 FALSE， 分 别 表示 比较 结果 为 真 或 为 假 。 注 意 公 式 中 的 运 
算 符 都 必须 是 在 英文 状态 下 输入 的 ， 除 双 引 号 内 的 文本 外 ， 任 何 符号 都 不 能 是 中 文 。 

在 Excel 中 ， 要 改变 运算 次 序 ， 也 可 以 使 用 括号 ， 但 必须 都 使 用 小 括号 ( )， 不 能 用 中 
括号 []、 大 括号 {}。 如 希望 实现 数学 上 的 中 括号 、 大 括号 的 功能 ， 须 逐 层 嵌 套 小 括号 ( )。 
小 括号 ( ) 的 外 面 再 套 一 层 小 括号 ( ) 就 相当 于 中 括号 ,“ 中 括号 ”的 外 面 再 套 一 层 小 括号 ( ) 
就 相当 于 大 括号 ,“ 大 括号 ”的 外 面 还 可 再 套 小 括号 ( ) 相 当 于 更 大 的 大 括号 …… 。 例 如 : 

=((2*(3+5)-6)*3+10)/2 

(3 + 5) 相 当 于 小 括号 ，(2…6) 相 当 于 中 括号 ，(…10) 相 当 于 大 括号 ， 运 算 结果 为 20。 


9.1.3 输入 公式 














9.1.3.1 输入 公式 介绍 
要 使 用 Excel 这 个 “大 计算 器 ”， 就 要 在 单元 格 中 输入 公式 〈 算 式 ): 想 算 什么 ， 只 要 
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写 好 公式 (算式 ) 就 可 以 了 。 在 单元 格 中 输入 公式 时 ， 必 须 首 先 输入 一 个 等 号 (=)， 然 后 
再 输入 公式 ， 如 果 开 头 没有 等 号 ，Excel 不 会 认为 那 是 公式 ， 而 是 普通 内 容 ， 是 不 会 计 
算 的 。 

例如 ， 如 图 9-1 (a) 所 示 ， 在 Al 单元 格 中 首先 输入 一 个 等 号 ， 然 后 输入 公式 “5+2”。 
单 击 编辑 栏 的 Y 按钮 或 按 回 车 键 确定 后 ， 在 单元 格 内 将 以 结果 7 替换 公式 内 容 。 注 意 ， 这 
里 的 7 是 通过 公式 计算 出 来 的 结果 ， 而 不 是 被 直接 输入 的 。 要 查看 7 是 怎样 算出 的 ， 单 击 
该 单元 格 ， 使 其 成 为 活动 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 查看 公式 ， 如 图 9-1 (b) 所 示 。 






































SUN v COIXIVAAE| =5+2 Al ~ 人 到 | =5+2 
A B 六 A B C 
1 |=5+ 在 编辑 栏 中 同步 显 | | 工 在 编辑 栏 中 显示 
2 示 公式 2 公式 
- 3 | 在 单元 格 中 显示 计 
(a) 输入 公式 站 算 结果 (b) 确定 输入 后 


图 9-1 在 单元 格 中 输入 公式 的 基本 方法 


选择 包含 公式 的 单元 格 , 在 “公式 ”选项 卡 “ 公 式 审核 ” 组 中 单 击 区 器 全 

按钮 ， 使 按钮 为 高 亮 状 态 ，Excel 将 自动 调整 列 宽 ， 在 单元 格 中 显示 公式 ， 而 

不 是 计算 结果 ( 如 显示 “=5+2”)。 再 次 单 击 该 按钮 ， 使 按钮 非 高 亮 ， 则 在 单 

高 手 进 阶 元 格 中 又 恢复 显示 计算 结果 (如 显示 7)， 且 列 宽 也 自动 恢复 到 原来 的 宽度 。 
除 单 击 按钮 外 ， 还 可 按 Ctrl+` (重音 符 ) 组 合 键 切换 这 两 种 状态 。 

上 例 直 接 在 公式 中 写 出 了 要 计算 的 数值 (5、2)。 还 可 以 在 公式 中 引用 单元 格 ， 即 在 
公式 中 不 直接 写 出 数值 ， 而 是 写 单元 格 的 地 址 或 名 称 ，Excel 将 自动 到 对 应 的 单元 格 中 获 
取 数 值 代入 公式 计算 。 例 如 ， 在 如 图 9-2 所 示 的 表格 中 ， 欲 计算 报考 “国家 发 展 和 改革 委 
员 会 ”的 总 人 数 ， 需 将 报考 的 女性 人 数 和 男性 人 数 相 加 。 选 中 希望 保存 计算 结果 的 单元 格 
F5， 使 其 成 为 活动 单元 格 ， 然 后 在 F5 中 输入 “=D5+E5” 如 图 9-2 (a) 所 示 。 单 击 编辑 
栏 的 Y 按钮 或 按 回 车 键 确认 后 ， 即 在 F5 中 显示 计算 结果 185， 并 在 编辑 栏 中 显示 公式 ， 
如 图 9-2 (b) 所 示 。 


























SUN ”XY Af| =D5+E5 ~ F5 全 天 | =D5+E5 加 | 
[4 加 Fonvesesned F s 司 中 EsmesIe F 到 
面试 人员 结构 分 日 局 面 试 人 员 结 构 分 是 
3 3 
Le 报考 部 门 男性 人 数 合计 其 中 4 报考 部 门 女性 人 数 ”男性 人 数 坛 总 你 其 中 
|_5 | 国家 发 展 和 改革 委员 会 737 112 上 psti 5 | 国家 发 展 和 改革 委员 会 73 112[ 1%)| 
6 教育 部 52 1 6 教育 部 52 1 
Tf 科学 技术 部 3 14 7 科学 技术 部 3 14 
8 工业 和 信息 化 部 47 88 8 工业 和 信息 化 部 47 88 
9 公安 部 45 81 9 公安 部 45 81 
10 民政 部 6 10 10 民政 部 6 10 
11 司法 部 10 57 11 司法 部 10 57 
12 财政 部 16 78 12 财政 部 16 78 
13 | 人 力 资 源 社会 保障 部 21 86 13 人 力 资源 社会 保障 部 21 86 
[14 保护 部 0 5 加 加 囊 环境 保护 部 0 5 由 已 
ER 统计 分 析 Le ] sss WE | i 国 。 lw 统计 分 析 LS Ds EE | 
(a) 输入 公式 (b) 确 定 输入 后 


图 9-2 在 公式 中 引用 单元 格 〈 国 素材 9-1 输入 公式 xlsx) 
公式 中 的 D5 和 E5 称 单元 格 引 用 字母 大 小 写 均 可 )， 它 们 分 别 表示 要 让 Excel 到 D5 
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和 ES 这 两 个 单元 格 中 获取 数值 ， 再 进行 计算 。 输 入 公式 时 ， 可 以 直接 键入 D5、E5， 但 较 
为 烦琐 且 容 易 出 错 。 实 际 上 ， 当 输入 “=” 后 ， 直 接 用 鼠标 单 击 原始 数据 的 单元 格 ，Excel 
就 会 把 此 单元 格 的 地 址 自动 输入 到 公式 中 ; 且 自 动用 不 同 颜色 分 别 框 出 单元 格 ， 以 便 查看 ， 
如 图 9-2 〈a) 所 示 。 因 此 ， 在 实际 工作 中 ， 应 尽量 避免 自行 键入 单元 格 地 址 ， 如 D5、E5 
等 ， 而 要 通过 鼠标 点 选单 元 格 的 方法 让 Excel 自动 输入 。 公 式 中 的 其 他 部 分 (如 =、+ 等 )， 
再 自行 键入 。 例 如 ， 本 例 公 式 的 输入 方法 是 : 键入 “=”、 单 击 D5 单元 格 、 再 键入 “+”、 
再 单 击 E5 单元 格 。 

注意 : 正常 状态 下 单 击 单元 格 是 选中 单元 格 ( 将 它 变 为 活动 单元 格 )， 以 在 其 中 输入 
或 修改 内 容 。 但 在 公式 输入 状态 下 单 击 单元 格 是 将 单元 格 的 地 址 自动 输入 到 公式 中 。 这 是 
两 种 选择 状态 ， 两 种 状态 的 区 别 是 后 者 是 在 单元 格 中 输入 等 号 (=) 后 进入 的 状态 。 要 取 
消 这 种 状态 ， 单 击 编辑 栏 的 X 按钮 或 按 Esc 键 取消 输入 公式 ， 这 时 切换 回 正常 的 单元 格 选 
择 状 态 。 


9.1.3.2 ”复制 和 自动 填充 公式 


普通 数据 可 以 复制 、 粘 贴 ， 公 式 也 可 以 复制 、 粘 贴 。 在 图 9-2 所 示 的 表格 中 ， 现 在 单 
元 格 F5 中 已 计算 了 报考 “国家 发 展 和 改革 委员 会 ”的 总 人 数 。 还 要 分 别 计算 报考 其 他 部 
门 的 总 人 数 ， 就 不 必 再 为 其 他 部 门 一 一 编写 公式 了 ， 只 将 F5 单元 格 中 的 公式 复制 、 粘 贴 
到 F6 及 以 下 的 各 单元 格 中 即 可 。 选 中 F5s 单元 格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 再 选中 F6 及 以 
下 的 各 单元 格 〈(F6:F24 区 域 )， 按 CtrltV 组 合 键 粘贴 ， 则 其 他 各 部 门 都 将 完成 计算 ， 如 图 
9-3 所 示 。 

















F6 ee 五 | =D6+E6 v | 
C D E TT F T | 


面 试 人 员 结 构 分 时 











1 

3 

4 报考 部 门 
5 | 国家 发 展 和 改革 委员 会 
区 到 教育 部 
is 
ej 公安 部 
0 民政 部 
IE 司法 部 

加 | 财政 部 
[人 力 访 源 社 会 保障 部 
[环境 保护 部 
分析 2 








图 9-3 复制 粘贴 公式 ( 国 素材 9-1 输入 公式 .xlsx) 


虽然 是 复制 、 粘 贴 ， 然 而 计算 的 均 是 分 别 的 各 自行 的 数据 。 例 如 ，F6 结果 是 93、F7 
结果 是 17… 而 不 再 是 185 了 。 这 称 为 公式 的 复制 ， 而 非 数据 的 简单 复制 。 公 式 被 复制 到 每 
行 后 ， 每 行 的 公式 都 会 “智能 ”地 发 生变 化 。 选 中 单元 格 从 编辑 栏 中 可 见 ，F6 中 的 公式 自动 
变 为 =D6HE6，F7 中 的 公式 自动 变 为 -=D7+E7… 而 不 再 是 =D5+E5， 因 而 每 行 都 能 正确 计算 。 

复制 公式 ， 除 了 复制 、 粘 贴 的 方法 外 ， 还 可 使 用 自动 填充 的 方法 。 在 F5 中 输入 公式 
后 ， 选 中 5 单元 格 ， 然 后 将 鼠标 指针 指向 Fs 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 处 〈 正 方形 的 小 黑 方 
块 )， 当 鼠标 指针 变 为 十 形 时 按 住 左 键 不 放 向 下 拖 动 到 F24 处 ， 则 F6:F24 也 都 完成 计算 ， 
如 图 9-4 所 示 。 自 动 填充 也 可 通过 双击 Fs 的 填充 柄 完成 , 这 可 自动 填充 到 数据 区 的 最 后 一 
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行 ， 与 拖 动 填充 柄 的 效果 相同 ， 然 而 ， 对 数据 行 较 多 的 大 数据 表 使 用 双击 填充 柄 的 方法 更 
简便 。 





Ed 





(a) 鼠标 指针 十 〈b》 向 下 拖 动 (c) 完成 填充 
图 9-4 通过 自动 填充 复制 公式 ( 国 素 材 9-1 输入 公式 .xlsx) 


读者 可 继续 在 此 素材 文件 中 练习 计算 “其 中 : 女性 所 占 比例 ” 列 。 具 体 做 法 是 : 在 
G5 单元 格 中 输入 公式 “=D5/F5”( 注 意 : 除法 运算 符 斜 杠 的 方向 /， 不 要 写成 ， 建 议 使 用 
键盘 上 的 小 数字 键 区 输入 除法 斜 杠 /， 因 为 小 数字 键 区 只 有 一 种 斜 杠 键 ， 不 会 输 错 )， 然 后 
拖 动 G5 的 填充 柄 或 双击 填充 柄 填充 到 本 列 最 后 一 行 。 

【真题 链接 9-1】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 (14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需 要 对 本 班 学 生 的 各 科 考 
试 成 绩 进 行 统计 分 析 ， 按 照 下 列 要 求 完成 该 班 的 成 绩 统计 工作 。 在 工作 表 “ 语 文 ” 中 按照 平时 、 期 
中 、 期 末 成 绩 各 占 30%、30%、40% 的 比例 计算 每 个 学 生 的 “学 期 成 绩 ” 并 填 入 相应 单元 格 中 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 








| SUN » i i SR 2#30%)+ (E2， | Eri pr | 
V 
“| EE ri 期 成 帝 | 学 期 成 绩 | > 汉 击 壤 认 本 
2 | 。 宋 子 丹 97.00 中 10200|brE2s40s9) 上 F45 
一 


9.2 自动 计算 的 奥妙 一 一 单元 格 的 引用 
9.2.1 单元 格 地 址 的 引用 


在 9.1.3.2 节 介 绍 复制 公式 时 , 不知 读者 是 否 有 这 样 的 疑问 : 公式 被 复制 后 为 什么 能 够 
“智能 ”地 变化 , 使 各 行 都 能 对 应 正确 计算 呢 ? 这 里 的 “智能 ” 源 于 一 个 概念 一 一 相对 引用 。 

在 公式 中 输入 的 单元 格 地 址 (如 Al、B2、C3)， 称 单元 格 的 引用 。 单 元 格 的 引用 实际 
包括 3 种 方式 ， 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 


9.2.1.1 相对 引用 


9.1.3.2 节 介 绍 的 公式 中 的 D5 和 E5 就 属于 相对 引用 。 相 对 引用 的 含义 是 单元 格 引 用 (如 
D5 和 E5)， 会 相对 于 公式 所 在 的 单元 格 不 同 而 自动 发 生变 化 。 

上 课时 ， 某 同学 坐 在 教室 的 第 5 排 ， 现 由 于 某 种 原因 需要 调换 座位 ， 该 同学 要 移动 到 
第 6 排 就 座 。 那 么 ， 不 但 这 位 同学 本 人 要 移动 到 第 6 排 ， 他 所 携带 的 书包 、 书 本 、 文 具 等 
物品 也 都 要 随 他 一 起 移动 到 第 6 排 ， 这 就 是 相对 引用 。 同 学 在 何 处 就 座 ， 相 当 于 “公式 所 
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在 的 单元 格 ” 而 同学 携带 的 书包 、 书本、 文具 等 物品 则 相当 于 公式 中 的 单元 格 引 用 。 物 品 
如 何 移动 ， 取决 于 同学 是 如 何 移 动 的 ; 同学 向 后 移动 一 排 ， 则 这 些 物品 也 要 向 后 移动 一 排 。 

如 图 9-3 所 示 ， 公 式 最 初 位 于 F5 单元 格 中 ， 公 式 中 的 单元 格 引 用 是 D5 和 E5。 当 把 
公式 复制 到 F6 中 时 ， 公 式 所 在 的 单元 格 由 F5 一 F6 变化 ， 即 公式 下 移 了 1 行 ， 因此 ， 公 式 
中 的 那些 “物品 ”( 单 元 格 引用 ) 也 都 要 进行 同样 的 变化 : 下 移 1 行 。D5 下 移 1 行当 然 是 
D6，E5 下 移 1 行当 然 是 E66， 这 就 是 为 什么 当 把 公式 复制 到 F6 中 时 ， 公 式 会 自动 变 为 
=D6+E6。 同 理 ， 当 把 公式 复制 到 F7 中 时 ， 公 式 所 在 的 单元 格 由 F5 一 F7 变化 ， 即 公式 下 
移 了 2 行 ， 公式 中 的 那些 “物品 ”( 单 元 格 引 用 ) 也 要 下 移 2 行 ， 于 是 F7 中 的 公式 自动 变 
为 =D7+E7。 


9.2.1.2 绝对 引用 


如 果 希 望 有 些 “ 物 品 ” 不 随 公 式 的 移动 而 移动 ， 就 要 用 到 绝对 引用 。 绝 对 引用 是 指 无 
论 公式 在 哪个 单元 格 ， 公 式 中 的 单元 格 引用 都 不 会 变化 ， 将 始终 引用 固定 位 置 的 单元 格 。 
在 单元 格 引用 的 列 标 和 行 号 前 均 加 上 $， 即 成 为 绝对 引用 ， 如 $A$2。 加 $ 则 被 冻结 ， 如 果 在 
公式 中 使 用 SA$2， 而 非 A2 引用 单元 格 ， 则 无 论 公 式 被 复制 到 何 处 ， 将 永远 引用 A2， 不 会 
变化 。 

在 图 9-5 所 示 的 工作 表 中 , 笔记 本 的 单价 位 于 B 单元 格 中 。 现 要 计算 各 行 的 笔记 本 “ 销 
售 额 ” 填 入 EE 列 。 如 果 在 E4 单元 格 中 输入 公式 “=D4#I3 ”， 虽 然 E4 能 够 计算 正确 ,但 将 
公式 复制 到 E5 及 以 后 各 行 的 单元 格 中 时 ， 就 会 发 生 问题 : E5 单元 格 中 的 公式 将 变 为 


























“=D5*I4”、E6 单元 格 中 的 公式 将 变 为 “=D6*I5”…… 而 工作 表 中 的 玛 、I 单元 格 并 没有 数据 。 
Sn -RVRE -D1$3 ld E5 ~ 下 Ee 
A B © nD 下 [TFIcT 昌 I I ld si BH TE 
下 大 地 公司 某 品牌 计算 机 设备 全 年 销量 统计 夫 大 公司 六 计 贡 机 设备 全 年 二 和 统 计 来 
商品 各 称 销售 量 销售 笔记 本 村 





擎 度 
4 (Bang 埋 EF L200=D4* 





使 用 $IS3 引用 
单元 格 





日 中关村 店 1 季度 笔记 本 230 
虽 | 中 关 村 店 2 季度 笔记 本 180 
10 | 中 关 村 店 3 季 麻 笔记 : 290 
二 
12 1 180 12 上 地 店 ”1 季度 笔记 本 180 819416.016 
13 | 上 地 店 ”2 季度 笔记 本 140 13 上 地 店 ”2 季度 笔记 本 140 637323, 568 
拓 关上 和 计 3% 14 上 E 扣 和 A 220 1001508. 464 
15 和 记 : 280 1274647. 136 
re 亚运 村 店 1 季 诬 笔记 本 210 16 | 亚运 村 店 1 季度 笔记 本 210 955985.352 四 
(a) 在 公式 中 使 用 绝对 引用 $1S3 (b) 完成 公式 复制 


图 9-5 在 公式 中 使 用 绝对 引用 〈 国 素材 9-2 绝对 引用 .xlsx) 


因此 ， 在 E4 单元 格 中 应 输入 公式 “=D4*$I$3”， 在 I3 的 I、3 之 前 均 加 $， 让 1B3 成 为 
绝对 引用 ; 而 D4 不 加 $， 仍 使 用 相对 引用 。 这 样 ， 当 将 E4 的 公式 复制 到 E5 及 以 后 的 单元 
格 中 时 ， 公 式 中 只 有 D4 部 分 变化 ，$IS3 部 分 不 会 变化 。 于 是 ,在 E5 中 能 得 到 正确 的 公式 











“=D5*$I9$3 ”， 在 E6 中 也 能 得 到 正确 的 公式 “=D6*$I$3”……… 
? 不 要 把 符号 $ 和 有 & 搞 混 。&& 是 AND ( 和 ) 的 意思 ， 用 于 字符 囊 拼接 ; $ 即 
美元 符号 ， 用 于 “冻结 ”单元 格 地 址 。 此 处 可 将 $ 比 作 “ 钱 ”"， 并 记 为 “给 它 
钱 它 就 不 走 了 ”。 


疑难 解答 
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Excel 对 单元 格 的 引用 有 两 种 方式 : Al 引用 方式 和 有 1C1 引用 方式 。“ 列 
分 人 标 字母 + 行 号 数字 ”就 属 Al 引用 方式 ， 是 Excel 默认 的 方式 。 而 要 使 用 了 及 1C1 
引用 方式 ， 须 单 击 “ 文 件 ”| “选项 *， 在 “选项 ”对 话 框 的 左 侧 选择 “公式 ”， 
高 手 进 阶 。 然后 选中 右 侧 的 “R1C1 引用 样式 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 这 时 工作 表 顶 部 的 
列 标 也 变 为 数字 1，2，3… (而 不 是 A、B、C… )。 在 RIC1 引用 方式 下 将 通 
过 “R+ 行 号 HC+ 列 号 ”引用 单元 格 。 例 如 ，R3C2 与 绝对 引用 $B$3 等 价 ， 相 

对 引用 R[1]C[-1] 将 引用 下 面 一 行 和 左边 一 列 的 单元 格 。 


9.2.1.3 混合 引用 


绝对 引用 是 在 列 标 和 行 号 前 均 加 $。 列 标 和 行 号 二 者 也 可 以 只 有 一 个 加 $, 另 一 个 不 加 ， 
构成 混合 引用 ， 如 $A1、AS$1。 其 中 加 $ 的 部 分 ( 行 或 列 ) 被 “冻结 ”不 会 改变 ， 而 没有 加 $ 的 
部 分 〈 行 或 列 ) 在 复制 公式 时 仍 按照 相对 引用 的 规则 发 生变 化 。 

例如 ， 如 图 9-6 (a) 所 示 ， 在 B2 单元 格 中 输入 公式 “=$A2*B$1”， 确 认输 入 后 ， 将 
公式 复制 到 B3、C2、C3 中 《〈 可 采用 复制 、 粘 贴 的 方法 复制 公式 )。 复 制 后 在 B3、C2、C3 
单元 格 中 的 公式 变化 情况 如 图 9-6 (b) 所 示 。 这 是 因为 当 把 公式 复制 到 C2 中 时 ， 公 式 所 
在 的 单元 格 的 变化 是 B2 一 C2， 即 “ 行 不 变 ， 列 变 下 一 列 ” 于 是 公式 中 的 SA2 和 BS$1 也 都 
要 “ 行 不 变 ， 列 变 下 一 列 ” 但 带 $ 的 部 分 被 冻结 不 变 ， 所 以 SA 不 变 ， 于 是 C2 的 公式 变 为 
“=$A2*CS$1”。 














| SUM ”CG XV Ef| =$A2+B$1 
| a B 加 D 
[i 1 3 
Bz 2)=$A2+B$1 
EE 3 
| 4 
[5 
(a) 在 公式 中 使 用 混合 引用 $A2 和 BS$1 (b) 完成 公式 复制 


图 9-6 在 公式 中 使 用 混合 引用 〈 国 素材 9-3 混合 引用 .xlsx) 


在 公式 中 输入 单元 格 引用 的 冻结 符号 〈$) 时 ， 可 以 通过 键盘 键入 $， 也 可 通过 反复 按 
下 F4 键 让 Excel 自动 输入 $ 并 在 4 种 引用 形式 (Al1、$A$1、A$1、S$A1) 之 间 来 回 切换 (如 
使 用 笔记 本 电脑 操作 ， 注 意 可 能 要 同时 按 下 Fn 键 ， 才 是 按 下 真正 的 F4)。 

【真题 链接 9-2】 在 Excel 工作 表单 元 格 中 输入 公式 时 ，F$2 的 单元 格 引用 方式 称 为 ( 。”)。 

A. 交叉 地 址 引用 B. 混合 地 址 引用 。 C. 相对 地 址 引用 。 ”D. 绝对 地 址 引用 





【真题 链接 9-3】 将 Excel 工作 表 Al 单元 格 中 的 公式 SUM(B$2:C$4) 复制 到 B18 单元 格 后 ， 原 
公式 将 变 为 〈 网 


A. SUM(C$19:D$19) B.SUM(C$2:D$4)  C. SUM(B$19:C$19) D. SUM(B$2:C$4) 





【解析 】 由 于 公式 中 $2、$4 前 有 $， 无 论 如 何 ，$2、$4 都 不 变 。 公 式 由 A 列 被 复制 到 B 列 ， 公 
式 所 在 位 置 列 号 增 1 列 ， 因 此 复制 后 公式 中 的 B、C 列 也 都 列 号 增 1 列 ， 分 别 变 为 CD 列 。 
【真题 链接 9-4】 李 晓 玲 是 某 企 业 的 采购 部 门 员工 ， 现 在 需要 使 用 Excel 分 析 采 购 成 本 并 进行 辅 
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助 决策 。 请 帮助 她 运用 己 有 的 数据 完成 这 项 工作 。 

(1) 在 “成 本 分 析 ” 工 作 表 的 单元 格 区 域 G3:G15， 使 用 公式 计算 不 同 订 货 量 下 的 年 存储 成 本 ， 
公式 为 “年 存储 成 本 = 单位 年 存储 成 本 X 订 货 量 X0.5”， 计 算 结 果 应 用 货币 格式 并 保留 整数 。 

(2) 在 “成 本 分 析 ” 工 作 表 的 单元 格 区 域 H3:H15 使 用 公式 计算 不 同 订货 量 下 的 年 总 成 本 ， 公 
式 为 “年 总 成 本 = 年 订货 成 本 + 年 储存 成 本 ”， 计 算 结 果 应 用 货币 格式 并 保留 整数 。 

【 解 题 图 示 】 Es od id 


2 二 年 条 En 和 年 全 站 成 本 年 到 成本 一 分 类 名 ;数位 数 ): 0 ”图 
| 20] 200, ¥37, 500|=$C$4#E3+0. 5 ¥37, 500L _¥3, 000 J=F3+63 货币 符号 国家 /地 区 ) @)， |* 
4 

可 























300 425, 000 #25,.000 gt, 500  ¥29 500 十 


400 38,750 | 双击 和 8,750 #6,000 126 双 击 用 G3:H15 
【真题 链接 9-5】 林 明 德 是 某 在 线 销售 摄影 器 材 企业 的 管理 人 员 ， 于 2017 年 初 随机 抽取 了 100 
名 网 站 注册 会 员 ， 准 备 使 用 Excel 分 析 他 们 上 一 年 度 的 消费 情况 。 请 修改 “2016 年 消费 ”工作 表 的 
结构 : 参照 该 工作 表 右 侧 示 例 图 ， 根 据 A 列 内 容 在 D 列 的 每 个 单元 格 中 填 入 顾客 编号 。 
有 国 趟 】 (完整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ? 





9.2.2 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 


在 公式 中 直接 输入 单元 格 地 址 引用 的 单元 格 ， 是 与 公式 位 于 同一 工作 表 中 的 单元 格 。 
若 要 在 公式 中 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 , 只 要 在 单元 格 地 址 前 加 上 “工作 表 名 + 叹 号 (1)”。 
例如 ， 要 计算 Sheet3 工作 表 中 单元 格 A2 值 的 2 倍 ， 应 输入 公式 为 “=Sheet31A2*2”。 

还 可 以 让 Excel 自动 输入 “工作 表 名 + 叹 号 (1)” 及 单元 格 地 址 : 在 输入 “=” 后 的 公 
式 输入 状态 ， 可 单 击 其 他 工作 表 标签 ， 视 图 会 暂时 切换 到 其 他 工作 表 ， 然 后 再 单 击 其 他 工 
作 表 中 的 单元 格 ， 则 Excel 会 自动 在 公式 中 输入 “工作 表 名 ! 单 元 格 地 址 ”。 
cE 在 点 选单 元 格 并 自动 输入 了 正确 的 “工作 表 名 ! 单 元 格 地 址 "后 ， 千 万 不 要 











再 单 击 其 他 单元 格 ， 也 不 要 再 单 击 回 原来 的 工作 表 标签 ， 否 则 单元 格 引用 还 
会 继续 变化 ， 将 变 为 错误 的 单元 格 引用 。 因 此 ， 这 时 不 能 通过 单 击 工作 表 标 

疑难 解答 签 将 视图 再 切换 回 原来 的 工作 表 了 ， 要 修改 公式 ， 也 不 易 在 原 工作 表 的 单元 
格 中 进行 了 ， 这 时 对 公式 的 修改 或 继续 输入 操作 都 应 在 编辑 栏 中 进行 


9.2.3 ”结构 化 引用 














第 8 章 8.4.4 节 曾 提 到 为 表格 套用 格式 ， 除 把 系统 预定 义 的 格式 应 用 到 数据 区 外 ， 还 
会 将 该 数据 区 创建 为 不 同 于 普通 单元 格 区 域 的 “表格 ”对 象 。 被 创建 了 “表格 ”对 象 的 一 
个 标志 是 : 选中 此 区 域 的 任意 单元 格 ， 功 能 区 将 出 现 “ 表 格 工具 | 设计 ”选项 卡 。 

在 数据 区 被 创建 为 “表格 ”对 象 后 ， 将 允许 使 用 表格 名 称 、 列 标题 等 引用 单元 格 ， 代 
蔡 传 统 的 引用 方式 (Al 或 R1C1)。 例如， 如 图 9-7 所 示 ， 数 据 区 被 创建 了 “表格 ”对 象 ， 
H3 单元 格 计算 小 计 的 “单价 ” 乘 以 “销量 ”的 公式 被 表示 为 “=[@ 单 价 ]*[@ 销 量 (本 )]” 

是 结构 化 引用 ， 其 中 @ 表 示 当 前 行 ，[@ 单 价 ] 表 示 “ 单 价 ” 列 当前 行 的 单元 格 ( 相 对 
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引用 )， 它 与 传统 引用 “=F3*G3” 等 效 。 在 结构 化 引用 中 ， 列 标题 应 被 放 在 一 对 中 括号 [] 中 。 


国 | 园 9 - -| 要 H9-11 结 和 化 3 用 xjsx - Microsoft Excel 匡 

| x Pe 坟 xmee 和， me， sp | 

可 称 : 

ws mm 

续 调 可 本 大 小 
尾 性 工具 共 莹 专 数 靖 表格 样式 远 项 表格 栏 式 
Ee = = 一 
















2 [BEE 

[ 医 到 5 S Offic 
4 《 详 入 式 系统 开发 技术 》 
5 & 操 作 

6 a 























图 9-7 结构 化 引用 ( 国 素 材 9-4 结构 化 引用 .xlsx) 


又 如 “ 表 2[ 第 1 季度 ]” 表 示 表 2“ 第 1 季度 ”一 整 列 的 数据 (绝对 引用 ),“ 表 3[@[1 
月 ]:[12 月 ] ”表示 “ 表 3” 的 “1 月 ” 列 到 “12 月 ” 列 当前 行 一 行 的 数据 ,“ 表 4[# 数 据 ]” 
表示 “ 表 4” 中 仅 包含 数据 的 部 分 ,“ 表 4[# 全 部 ]” 表 示 “ 表 4” 中 包含 数据 、 标 题 行 及 汇 
总 行 等 的 所 有 内 容 …… ， 这 些 都 是 结构 化 引用 。 结 构 化 引用 可 使 表格 数据 处 理 更 容易 、 直 
观 ， 且 能 动态 确定 变化 区 域 。 在 增删 行列 时 ， 结 构 化 引用 的 单元 格 也 能 随 之 自动 调整 。 

如 不 希望 使 用 结构 化 引用 ， 可 将 表格 “转换 为 普通 区 域 ”。 在 “转换 为 普通 区 域 ” 后 ， 
结构 化 引用 都 将 变 为 传统 的 相对 引用 、 绝 对 引用 。 

【真题 链接 9-6】 中 国 的 人 口 发 展 形势 非常 严峻 ， 为 此 国家 统计 局 每 10 年 进行 一 次 全 国人 口 普 
查 ， 以 掌握 全 国人 口 的 增长 速度 及 规模 。 请 打开 文档 Excel.xlsx， 按 照 下 列 要 求 完 成 对 第 五 次 、 第 六 
次 人 口 普 查 数据 的 统计 分 析 : 在 工作 表 “ 比 较 数据 ”中 的 数据 区 域 最 右边 依次 增加 “人 口 增长 数 ” 
和 “比重 变化 ”两 列 , 计算 这 两 列 的 值 ， 并 设置 合适 的 格式 。 其 中 ， 人 口 增长 数 =2010 年 人 口 数 -2000 
年 人 口 数 ， 比 重 变化 =2010 年 比重 -2000 年 比重 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 因 步 又 详 见 隧 书 素材 


下 [3 负数 WD: 
人 品 增 长 数 回 比重 支 化 1 四 > Fa ma 2 
eente 人 数 (万 人 ) -Cez000 年 人口 数 (万 人 -1 254 | 


司 使 用 千 位 分 隔 符 5 ) -1, 234 
= G2: G34 mm | 4 :f es 
直接 输入 列 标题 [82010 年 比重 ]-[92000 年 比重 ] ml 小 雪 位 数 QQ): |2 


cE 有 读者 输入 公式 计算 后 发 现 G 列 有 很 多 单元 格 值 显示 为 0， 或 显示 为 
































1E-04， 就 比较 紧张 ， 认 为 是 公式 输入 错 了 。 实 际 上 ， 这 是 由 于 单元 格格 式 影 
响 的 。 例 如 ， 当 单元 格格 式 设置 为 保留 整数 时 ， 对 0.0037 当然 只 能 显示 为 0。 

疑难 解答 。” 这 时 只 要 将 单元 格格 式 设置 为 “百分比 ”或 “增加 一 些小 数位 ”就 可 以 了 。 
而 1E-04 是 数值 的 科学 记 数 法 表示 ， 也 不 是 错误 ， 如 读者 对 此 比较 陌生 ， 可 
首先 复习 第 8 章 内 容 。 初 学 者 使 用 公式 时 应 有 信心 ， 不 必 太 过 昊 惧 公 式 和 函 
数 ， 也 不 需 太 过 紧张 。 
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9.2.4 使 用 名 称 











引用 单元 格 或 单元 格 区 域 时 ， 除 使 用 A2、B3 这 样 的 地 址 外 ，Excel 还 允许 自己 定义 名 
称 ， 如 “单价 ”“ 部 门 代码 ”“ 产 品 信息 ”等 。 在 公式 中 使 用 后 者 那样 的 名 称 引 用 单元 格 ， 
将 比 A2、B3 这 样 的 地 址 更 清晰 、 容 易 理 解 ， 且 减少 出 错 。 

选择 要 命名 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 左 侧 的 名 称 框 中 删除 已 有 内 容 ， 输 入 自 
己 的 名 称 ， 按 Enter 键 即 可 。 也 可 在 “公式 ”选项 卡 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 
按钮 打开“ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 如 图 9-8 所 示 。 在 对 话 框 中 设置 名 称 并 选择 名 称 的 适用 
范围 。 








国 | 加 A 素材 9-4 在 公式 中 使 用 名 称 .sx - Microsoft Excel nd 
| = xmre | 2 | 由 






三 Sa 净 知 走 义 名 称 - 
sa 外 S| 在 公式 中 使 用 名 | sp 车 3 
色光 -| 称 “ 单 价 ” EET 

















2 | 笔记 本 | 200 j= 单价 #E2 
笔记 本 150 682846. 68 
笔记 本 | 250 | 1138077. 80 

300 | 1365693. 36 

2 1047031. 58 

笔记 本 | 180 | 819416.02 

和 290 | 1320170. 25 

本 | 350 | 1593308. 92 = 

[| 等 记 本 180 819416. 02 引用 位 置 @) [=Sheet11$7$2 国 

[4 ML Sheetl Sheet2 Sheety 3 F 

ssl Shoo ty A HS ZH 2 本 了 消 | ， 

















国 国 
中 
































图 9-8 在 公式 中 使 用 名 称 〈 转 素材 9-5 在 公式 中 使 用 名 称 .xlsx) 


定义 名 称 时 要 注意 名 称 的 第 一 个 字符 必须 是 字母 、 下 画 线 (_) 或 反 斜 杠 (\); 其 余 字 符 可 以 是 字母 、 
数字 、 句 点 和 下 画 线 (字母 不 区 分 大 小 写 )， 但 不 能 包含 空格 ; 名 称 最 多 可 以 包含 255 个 字符 。 名 称 不 能 
与 单元 格 引 用 相同 (如 不 可 以 是 AL1、A$2 或 R1C1)。 
人 有 的 读者 由 于 操作 失误 ， 将 另 一 个 单元 格 命名 为 “单价 "。 然 后 发 现 不 正 
确 ， 又 选中 了 单元 格 ， 再 试图 把 J 单元 格 命名 为 “单价 "， 则 操作 不 能 成 功 。 
因为 名 称 不 能 相同 ， 在 另 一 单元 格 已 被 命名 为 “单价 "的 情况 下 ， 就 不 能 再 把 
疑难 解答 ” 卫 命 名 为 “单价 ”了 ; 这 时 在 名 称 框 中 输入 “单价 ”会 选中 先前 已 命名 为 “ 单 
价 ”的 单元 格 ， 而 不 能 将 且 再 命名 为 “单价 ”。 因 此 ， 要 修正 错误 ， 必 须 在 名 
称 管理 器 中 首先 删除 为 先前 那个 单元 格 命名 的 “单价 ”， 然 后 再 重新 为 了 2 命 
名 ; 而 不 能 试图 仅 通 过 重新 为 J2 命名 修正 错误 。 
命名 后 ， 就 可 以 在 公式 中 使 用 这 个 名 称 代表 单元 格 或 单元 格 区 域 了 。 例 如 ， 在 图 9-8 
所 示 的 表格 中 ， 将 了 单元 格 命名 为 “单价 ”后 ， 就 可 以 在 F2 单元 格 中 输入 公式 “= 单价 
*E2” 进 行 计算 。 其 中 ,“ 单 价 ” 可 通过 直接 键入 文本 输入 ， 也 可 通过 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 
“定义 的 名 称 ” 组 的 “用 于 公式 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 一 个 已 命名 过 的 名 称 。 
名 称 总 使 用 绝对 引用 。 例 如 ， 公 式 “= 单 价 *E2” 相 当 于 “=$J$2*E2”,“ 单 价 ” 等 同 于 
$J$2， 而 非 有 2 (虽然 在 名 称 “ 单 价 ” 的 字面 中 似乎 看 不 出 它 包 含 $9)。 因 此 将 此 公式 复制 到 
F3 及 以 后 的 单元 格 中 后 ， 公 式 将 分 别 变 为 “= 单价 *E3”“= 单 价 *E4”…… 其 中 “单价 ”部 
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分 不 变 。 

如 果 希 望 以 第 一 行 或 第 一 列 的 内 容 定义 本 行 或 本 列 数据 区 域 的 名 称 ， 还 可 使 用 “根据 
所 选 内 容 创建 ”功能 ， 这 免 去 了 分 别 选择 每 一 行 或 列 、 再 逐一 设置 名 称 的 麻烦 。 例 如 ， 如 
图 9-9 所 示 ， 要 分 别 为 数据 区 中 每 一 列 的 单元 格 区 域 定义 一 个 名 称 ， 各 列 区 域 分 别 以 首 行 
的 内 容 作为 名 称 ， 选 中 A3:L1777 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 的 “根据 所 选 内 容 
创建 ”按钮 。 在 弹出 的 对 话 框 中 仅 选中 “ 首 行 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 A4:A1777 区 域 被 













定义 了 名 称 为 “序号 ” B4:B1777 区 域 被 定义 了 名 称 为 “ 准 考证 号 ”…… 
国 | 加 9 sl 素材 9-5 根 圭 所 和 内容 定 义 名 称 dsx - Microsoft Excel 
| a@， 
fr en [ 主 二 于 &- Es he 从 国 
插入 函数 多 最 近 使 用 的 函数 " 记 文本 ”的 ” 名称 人 局? 公式 击 核 计算 
息 周 - 篇 Saj 间 - 项 千 到 器 
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9-9 根据 所 选 内 容 定义 名 称 〈 转 素材 9-6 根据 所 选 内 容 定义 名 称 .xlsx) 

除了 为 单元 格 命名 外 ， 也 可 为 常量 命名 。 例 如 ， 可 将 国 周 率 3.14159265 命名 为 pi， 在 编写 公式 时 ， 
就 不 必 编写 烦琐 的 “=3.14159265*F3”， 而 可 简略 地 写 为 “=pi*F3”。 要 为 常量 命名 ， 在 “新 建 名 称 ” 对 话 
框 中 的 “引用 位 置 ”文本 框 中 直接 输入 常量 值 ( 而 不 是 单元 格 区 域 ) 即 可 。 

所 有 已 定义 的 名 称 都 可 通过 “名 称 管理 器 ”进行 管理 。 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 “定义 的 
名 称 ” 组 的 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 9-10 所 示 。 在 这 里 可 
以 查看 所 有 已 定义 的 名 称 。 单 击 “ 编 辑 ” 按钮 可 修改 名 称 。 选 择 一 个 或 多 个 名 称 〈 按 住 Shift 
键 或 Ctrl 键 单 击 ， 可 选择 连续 或 不 连续 的 多 个 名 称 )， 单 击 “删除 ”按钮 可 删除 名 称 。 








(Ro... ] (MEO | [Ww | 


名 称 ”数值 引用 位 置 
EITTENE TT 











引用 位 置 凶 - 
Xv [=Sheetll3STS2 








图 9-10 “名 称 管理 器 ”对 话 框 
【真题 链接 9-7】 阿 文 是 某 食品 贸易 公司 销售 部 助理 ， 现 需要 对 2015 年 的 销售 数据 进行 分 析 ， 
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请 帮助 她 命名 “产品 信息 ”工作 表 的 单元 格 区域 A1:D78 名 称 为 “产品 信息 ”命名 “客户 信息 ” 工 
作 表 的 单元 格 区 域 A1:G92 名 称 为 “客户 信息 ”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 














3 二 到 | [ 坟 角 和 Al:G92 
C D 
1 | 产品 代码 | 产品 名 称 | 产品 类 别 | 单价 | 1 Emr [Ea 





入 日 用 品 | ¥18.00 QUEDE 全 


二 FE 客户 信息 “客户 六 ES 作息 言 F 仿 和 名 区 








[| 
9.3 “ 蒙 着 面 ” 干 活 一 一 函数 


Excel 函数 有 什么 可 怕 呢 ? Excel 函数 与 数学 中 的 函数 有 很 多 不 同 。 在 Excel 中 讨论 函 
数 ， 实 际 还 是 在 讨论 如 何 输入 公式 对 数据 进行 计算 。Excel 函数 实际 是 为 方便 人 们 计算 而 
预先 编写 好 的 公式 ， 可 以 直接 拿 来 就 用 ， 这 使 很 多 计算 不 必 再 输入 烦琐 的 加 、 减 、 乘 、 除 
算式 ， 大 大 简化 了 公式 的 编写 ， 提 高 了 工作 效率 。 例 如 ， 要 计算 C2~F2 的 4 个 单元 格 相 
加 之 和 ， 有 了 函数 可 直接 写 为 “=SUM(C2:F2)”， 而 不 必 再 写 为 “=C2+D2+E2+F2”。 这 不 
是 一 件 好 事 么 ? 

函数 一 般 都 有 参数 和 返回 值 。 例 如 ， 在 SUM(C2:F2) 中 ，C2:F2 就 是 参数 ， 它 表示 在 这 
次 计算 中 要 “对 谁 求 和 ” 参数 要 写 在 一 对 英文 小 括号 中 〈 不 能 是 中 文 )， 这 对 小 括号 必 不 
可 少 。 求 和 的 结果 也 称 函 数 的 返回 值 。 可 以 把 函数 看 作 是 一 个 “ 蒙 着 面 干 活 ” 的 “黑匣子 ”， 
参数 就 是 进入 黑匣子 里 的 东西 ， 返 回 值 就 是 被 黑匣子 加 工 后 从 黑匣子 里 出 来 的 东西 。 吃 过 
鱼肉 缸 头 么 ? 吃 过 ! 鱼肉 铅 头 是 怎样 生产 出 来 的 ? 不 清楚 ! 只 知道 ， 缸 头 厂 是 一 个 黑匣子 ， 
只 见 生 鱼 进去 ， 缸 头 就 出 来 了 ,如 图 9-11 所 示 , 具体 怎么 生产 的 不 必 关 心 ， 只管 吃 就 是 了 ! 
Excel 的 函数 也 是 同样 道理 的 黑匣子 ， 函 数 在 里 面 怎么 算 的 ? 不 关心 ， 只 管用 就 是 了 ! 就 
像 SUM 函数 ， 具 体 怎么 求 和 ， 不 用 关心 ， 只 管 参数 进去 、 返 回 值 出 来 ，C2:F2 进去 、 这 4 


个 单元 格 的 求 和 结果 出 来 。 


负 头 生产 线 


图 9-11 镀 头 厂 生产 鱼肉 铅 头 的 黑匣子 就 类 似 函 数 


再 如 , 求 算术 平方 根 的 SQRT 也 是 一 个 黑匣子 ， 具体 如 何 开 方 求 算术 平方 根 ? 不 清楚 ， 
只 管用 就 是 了 ! 4 进去 ，2 出 来 ; 9 进去 ，3 出 来 ， 即 在 单元 格 中 写 “=SQRT(4)” 就 得 到 2， 
写 “=SQRT(B2)” 就 得 到 3〈 设 B2 单元 格 的 值 为 9)。 请 读者 思考 ， 要 对 C2~F2 的 和 再 开 
方 ， 该 如 何 做 呢 ? 让 SUM(C2:F2) 进 到 SQRT 这 个 黑匣子 里 就 可 以 了 ! 答案 : 
“=SQRT(SUM(C2:F2))”。 像 后 者 这 样 ， 用 第 一 个 函数 求 得 的 结果 再 进 到 另 一 个 函数 中 ， 继 
续 求 下 一 步 的 结果 ， 称 函数 的 岁 套 。 这 就 是 函数 ，Excel 这 个 “大 计算 器 ”是 不 是 很 好 
用 呢 ? 

有 的 函数 只 有 1 个 参数 ， 而 有 的 函数 可 以 有 多 个 参数 。 为 什么 还 存在 多 个 参数 的 情况 
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呢 ? 当 1 个 参数 不 足以 提供 足够 的 信息 时 ,就 要 用 到 多 个 参数 了 。 例 如,“ 吃 饭 点 菜 ” 是 一 
个 函数 〈 后 厨 如 何 做 菜 不 必 不 关心 ， 不 就 是 个 黑匣子 么 ? 只 管 点 菜 来 吃 ))“ 吃 什么 ”是 函 
数 的 第 1 个 参数 ,“ 要 放 辣 椒 吗 ”是 函数 的 第 2 个 参数 。 如 果 函 数 有 多 个 参数 ， 多 个 参数 之 
间 应 用 英文 逗号 分 隔 〈 不 是 空格 分 隔 )， 共 同 写 在 小 括号 中 ， 即 用 法 是 : 
函数 名 (参数 1, 参数 2, …) 
例如 ,“ 吃 饭 点 菜 ” 函 数 可 以 这 样 用 : 
吃饭 点 菜 (大 硫 拉 面 , 多 放 辣 椒 ) 


9.3.1 输入 函数 





一 个 函数 可 以 成 为 独立 的 算式 ， 如 “=SUM(C2:F2)”; 也 可 被 嵌入 到 公式 中 作为 公式 的 
一 部 分 ， 如 “=SQRT(A1)*2”( 对 Al 单元 格 的 数据 求 平方 根 后 再 乘 以 2)。 因 此 ， 使 用 函数 
一 般 也 要 输入 公式 ， 在 公式 中 再 使 用 函数 。 下 面 以 SUM 函数 为 例 ， 说 明 函 数 的 基本 输入 
方法 。 

如 图 9-12 所 示 ， 要 计算 “娃娃 菜 ”4 个 部 门 的 销量 之 和 ， 选 中 要 保存 计算 结果 的 单元 
格 G2， 然 后 执行 下 面 3 步 操作 。 


国 | 加 中 -Si= (9-5 失 入 Eddlsx - Microsof Eeel 
































| SUMInumberl, fnumbe 
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图 9-12 ”函数 基本 输入 方法 的 3 个 步骤 ( 国 素 材 9-7 输入 函数 .xlsx) 


Q 输入 “=” 函数 名 〈 不 区 分 大 小 写 )、 左 英文 小 括号 ， 即 输入 为 “=sum(”。 

@ 单 击 编辑 栏 的 “插入 函数 ”按钮 入， 打开 “函数 参数 ”对 话 框 (这 时 Excel 会 自动 
在 公式 末尾 添加 右 小 括号 )。 

@ 在 打开 的 “函数 参数 ”对 话 框 的 每 个 输入 框 中 分 别 设置 各 个 参数 不 必 输 入 参数 
之 间 的 分 隔 豆 号)， 设 置 好 参数 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 。 

在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 每 个 参数 时 ， 除 非特 别 必要 ， 应 尽量 避免 通过 键盘 一 个 
一 个 字符 地 键入 ， 否 则 不 仅 麻烦 ， 也 极 易 出 错 。 例如， 对 于 单元 格 引 用 (如 C2:F2)， 应 尽 
量 通 过 鼠标 选区 的 方式 ， 由 Excel 自动 填 入 鼠标 所 选单 元 格 区 域 的 引用 ， 而 不 要 自行 键入 。 

SUM 函数 可 有 多 个 参数 ， 也 可 以 只 有 一 个 参数 ， 这 里 只 设置 Numberl 这 一 个 参数 就 
可 以 了 。 将 插入 点 定位 到 Numberl 的 输入 框 中 ， 然 后 通过 鼠标 选择 单元 格 区 域 。 如 果 对 话 
框 遮挡 后 面 的 工作 表 不 便 选择 ， 可 单 击 Numberl 输入 框 右 侧 的 折叠 对 话 框 按钮 EE， 让 整 
个 对 话 框 暂时 折 又 起来， 使 只 保留 此 输入 框 的 一 行 ， 如 图 9-13 所 示 ， 这 样 最 大 限度 地 减少 
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对 话 框 对 后 面 工作 表 的 遮挡 。 然 后 选取 要 求 和 的 区 域 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选 择 C2:F2， 可 
见 C2:F2 被 自动 填 入 了 输入 框 。 再 次 单 击 国 |， 还 原 对 话 框 大 小 。 此 时 参数 已 经 设置 好 了 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 9-13 折 营 对话 框 和 通过 鼠标 选区 自动 输入 单元 格 引用 

折 司 对 话 框 功能 是 Excel 的 一 大 特色 , 凡 在 对 话 框 中 见 到 其 中 的 输入 框 右 侧 有 折 司 对 话 框 按 知 国 的 ， 
都 可 单 击 该 按钮 折 有 司 对 话 框 ， 然 后 再 通过 和 鼠标 选取 单元 格 区 域 自动 填 入 单元 格 引用 。 

可 见 ， 在 G2 单元 格 中 己 输 入 好 公式 “=SUM(C2:F2)” 并 完成 了 计算 。 这 个 公式 是 通 
过 对 话 框 生成 的 ， 请 读者 思考 :其 中 哪些 部 分 是 通过 键盘 输入 的 ， 哪 些 是 自动 填 入 的 ? 再 
次 强调 :输入 公式 和 函数 应 尽量 避免 通过 键盘 一 个 字符 一 个 字符 地 键入 ， 有 些 读者 甚至 去 背诵 
其 中 的 每 个 字符 ， 然 后 试图 靠背 诵 的 记忆 再 一 个 一 个 地 键入 回去 ， 就 更 不 正确 了 。 

这 里 介绍 的 输入 函数 的 基本 方法 的 3 步 操作 几乎 适用 于 所 有 函数 。 由 于 SUM 函数 比 
较 简单 ， 该 方法 的 优势 在 这 里 并 不 明显 。 当 学 习 到 后 面 较为 复杂 的 函数 、 乃 至 嵌 套 函数 时 ， 
读者 就 能 越 来 越 感受 到 该 方法 的 有 效 和 简便 。 

当然 , 输入 函数 还 有 很 多 其 他 方法 ， 如 通过 
“插入 函数 ”对 话 框 选择 函数 ， 如 图 9-14 所 示 。 
在 “公式 ”选项 卡 “ 函 数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函 
数 ” 按 钮 , 或 直接 单 击 编辑 栏 的 下 按钮 即 可 打开 
该 对 话 框 。 对 函数 名 记忆 模糊 的 函数 可 使 用 这 种 
方法 查找 函数 , 否则 倒 不 如 在 单元 格 中 直接 键入 
“=”+ 函 数 名 来 得 方便 。 这 里 ， 函 数 名 的 英文 单 
词 也 无 需 强行 记忆 , 只 要 了 解 函数 名 英文 的 大 概 
形式 ， 输 入 函数 名 的 前 几 个 字母 ，Excel 就 会 自 
动弹 出 提示 , 列 出 以 此 开头 的 所 有 函数 名 以 及 函 图 9-14 “插入 函数 ”对 话 框 
数 的 功能 ， 如 图 9-15 所 示 。 参 照 该 提示 输入 函 
数 名 ， 则 非常 便捷 、 免 去 了 记忆 。 此 外 ， 函 数 名 是 不 区 分 大 小 写 的 ， 但 在 输入 函数 名 时 应 
尽量 输入 小 写字 母 ， 这 样 如 果 输 入 正确 ，Excel 会 自动 将 它们 全 变 为 大 写 ， 根 据 是 否 有 此 
变化 可 检查 函数 名 是 否 已 输入 正确 。 
现在 可 以 把 G2 单元 格 的 公式 复制 到 G3 及 以 下 的 单元 格 , 为 其 他 蔬菜 求 销量 合计 。 这 
可 通过 单元 格 复制 + 粘贴 的 方法 ， 也 可 向 下 拖 动 G2 单元 格 的 填充 柄 ， 或 者 双击 G2 的 填充 
柄 。 由 于 相对 引用 的 原理 ，G3 将 被 复制 公式 为 “=SUM(C3:F3)” G4 将 被 复制 公式 为 
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“=SUM(C4:F4)” 从 而 完成 每 种 蔬菜 的 计算 。 


=SU| 











[| 








因 

加 SUETOTAL 
因 SUI 

因 SUMIF 

因 SUMIFS 
| 四 smIPRODUCT 
| | 四 smisa 

因 SUIX2MY2 
因 SUIX2PY2 
因 SUINY2 


























图 9-15 在 单元 格 的 等 号 (=) 后 输入 函数 名 的 前 几 个 字母 则 自动 弹出 提示 


两 个 因素 : 一 是 公式 是 否 正确 ; 二 是 公式 计算 用 的 原始 数据 是 否 正确 。 遇 到 
问题 时 ， 应 选中 错误 结果 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 查 看 和 检查 公式 ; 且 要 检查 公 

疑难 解答 式 所 用 的 原始 数据 ， 因 为 原始 数据 不 正确 ， 即 使 公式 正确 ， 也 无 济 于 事 . 
考试 时 ， 主 要 考察 计算 结果 是 否 正确 ， 而 并 未 要 求 公式 内 的 字符 内 容 与 
答案 一 字 不 差 ; 反 过 来 说 ， 计 算 结果 不 正确 ， 即 使 字符 内 容 与 答案 一 字 不 差 ， 
也 是 没有 一 点 成 绩 的 。 对 同一 题 公式 方法 不 唯一 ; 即使 同一 方法 ， 不 同 场合 
公式 的 字符 内 容 与 答案 也 可 能 不 完全 一 致 。 因此， 学 习 公式 和 男 数 ， 必 须 关 

注 计算 结果 ， 不 应 过 多 关注 公式 中 的 字符 ， 而 背诵 公式 则 更 是 不 可 取 的 。 


9.3.2 “Excel 的 常用 统计 函数 


二 输入 公式 和 函数 后 ， 计 算 结 果 不 正 确 该 怎样 做 呢 ? 结果 正确 与 否 取决 于 


9.3.2.1 求 和 函数 SUM 


功能 : 将 参数 中 的 所 有 数值 相 加 求 和 ; 其 中 每 个 参数 既 可 以 是 一 个 单元 格 或 单元 格 区 
域 的 引用 或 名 称 ， 也 可 以 是 一 个 常量 、 公 式 或 另 一 函数 〈 用 另 一 函数 的 运算 结果 再 求 和 ) 等 。 

使 用 格式 : SUM([ 单 个 数值 或 区 域 ]， [单个 数值 或 区 域 2], …) 

说 明 : [参数 1] 是 必须 要 给 出 的 ，[ 参 数 2] 及 以 后 的 参数 是 可 有 可 无 的 。 若 通过 [参数 1] 
已 指定 完 所 有 要 相 加 的 数值 (如 通过 [参数 1] 指 定 了 一 个 单元 格 区 域 , 区 域 中 已 包含 了 所 有 
数值 )， 就 不 必 再 给 出 [参数 2] 及 以 后 的 参数 ， 当 需要 更 多 要 相 加 的 数值 时 ， 可 再 通过 [参数 
2]、[ 参 数 3]… 等 给 出 (一 般 最 多 不 超过 30 个 参数 )。 

例如 ，SUM(A1:A5) 表 示 对 Al 一 A5 这 5 个 单元 格 中 的 数值 求 和 ; SUM(A1, A3, A5) 表 
示 对 单元 格 Al、A3 和 AS 中 的 数值 求 和 本 书 中 的 函数 实例 均 不 含 “=” 因 函 数 应 作为 
公式 中 的 一 项 写 在 公式 中 ;“=” 是 用 于 输入 整个 公式 的 ， 由 一 个 函数 组 成 的 公式 只 是 公式 
的 一 种 特例 )。 

【真题 链接 9-8】 以 下 错误 的 Excel 公式 形式 是 〈 


XxX 











【解析 】 选 项 B 的 “3E” 单 元 格 引 用 错误 ， 应 先 写 列 标 ， 后 写 行 号 为 “E3”。 
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【真题 链接 9-9】 小 李 今 年 毕业 后 ,在 一 家 计算 机 图 书 销售 公司 担任 市 场 部 助理 ， 主 要 的 工作 职 
责 是 为 部 门 经 理 提供 销售 信息 的 分 析 和 汇总 。 请 根据 “订单 明细 表 ” 工 作 表 中 的 销售 数据 统计 所 有 
订单 的 总 销售 金额 ， 并 将 其 填写 在 “统计 报告 ”工作 表 的 B3 单元 格 中 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 











55800 7 Wii 
658.638.00 |。 停止 动 和 建 计 其 列 (5) 
罗 过 自动 更 正 连 项 (OO 





9.3.2.2 条件 求 和 函数 SUMIF 


功能 : 也 是 相 加 求 和 ， 但 会 从 单元 格 区 域 中 进行 挑选 ， 仅 对 挑选 出 的 符合 指定 条 件 的 
单元 格 求 和 ， 而 不 是 对 区 域 中 的 所 有 单元 格 都 求 和 。SUMIF 函数 仅 支持 一 个 条 件 。 

使 用 格式 : SUMIF( 条 件 区 域 , 条 件 式 , 实际 求 和 区 域 ) 

说 明 : [参数 1] 是 要 进行 条 件 判断 的 单元 格 区 域 。[ 参 数 2] 为 具体 条 件 的 条 件 式 ， 其 形 
式 可 以 是 数字 、 文 本 、 表 达 式 、 单 元 格 引用 、 公 式 或 函数 等 。 当 条 件 为 数值 、 单 元 格 引用 
或 公式 时 ， 应 直接 写 出 (如 32、B5、C6*2、SQRT(4));， 当 条 件 为 文本 、 日 期 或 表达 式 时 ， 
应 用 英文 双 引 号 引起 来 《如 "苹果 "、"2018/1/1"、">=80"、">=2018/1/1");， 当 条 件 为 带 单元 
格 引 用 的 表达 式 时 , 应 使 用 字符 串 拼接 (如 "<=" & A3)。 [参数 3] 是 实际 求 和 的 单元 格 区 域 ， 
将 对 [参数 3] 中 符合 条 件 的 单元 格 求 和 , 不 符合 条 件 的 不 参与 求 和 。 如 省 略 [参数 3], 则 用 [ 参 
数 1] 的 单元 格 区 域 既 作为 条 件 判断 区 域 , 也 同时 作为 实际 求 和 区 域 ; 否则 [参数 1] 仅 用 作 条 
件 判 断 区 域 。 
例如 ，SUMIF(B2:B25, ">5") 表 示 对 B2:B5 区 域 中 大 于 5 的 数值 进行 相 加 求 和 ; 
SUMIF(B2:B5, "John", C2:C5) 表 示 先 找到 B2:B5 中 等 于 John 的 单元 格 , 再 通过 这 些 单元 格 
找到 C2:C5 中 的 对 应 单元 格 ， 对 C2:C5 中 的 这 些 对 应 单元 格 的 数值 求 和 。 

提示 : SUMIF 函数 的 功能 可 由 3 个 参数 的 SUMIFS 函数 代替。 

















SUMIF( 参 数 1, 参 数 2) 等 效 于 SUMIFS( 参 数 1, 参数 1, 参数 2) 
SUMIF( 参 数 1, 参 数 2, 参 数 3) 等 效 于 SUMIFS( 参 数 3, 参数 1, 参数 2) 


9.3.2.3 ”多 条 件 求 和 函数 SUMIFS 


功能 : 也 是 从 单元 格 区 域 中 按 条 件 挑 选 出 部 分 单元 格 求 和 ， 与 SUMIF 的 区 别 是 ， 
SUMIFS 可 以 支持 多 个 条 件 ， 这 也 是 函数 名 称 末尾 S 的 含义 〈 表 示 英 文 复 数 )。 

使 用 格式 : SUMIFS( 求 和 区 域 , 条 件 区 域 1, 条 件 式 1, 条 件 区 域 2, 条 件 式 2,…) 

说 明 : [参数 1] 为 要 求 和 的 单元 格 区 域 ,后续 参数 均 表 示 条 件 。 将 根据 条 件 从 该 区 域 中 
挑选 部 分 单元 格 进行 求 和 。 可 以 指定 多 个 条 件 ， 多 个 条 件 都 要 同时 满足 的 单元 格 才能 被 挑 
出 参与 求 和 。 每 个 条 件 都 由 条 件 区 域 和 条 件 式 组 成 ， 条 件 区 域 和 条 件 式 必须 配对 使 用 ， 按 
顺序 两 两 一 组 表示 一 个 条 件 。 每 个 条 件 区 域 都 要 与 求 和 的 单元 格 区 域 [参数 1] 对 应 , 即 每 个 
条 件 区 域 包含 的 行 数 和 列 数 都 必须 与 [参数 1] 的 相同 。 条 件 式 的 写法 与 SUMIF 函数 的 相同 。 
[参数 2] 和 [参数 3] ( 即 第 1 个 条 件 ) 必须 给 出 ，[ 参 数 4] 及 后 续 参数 (第 2 个 及 以 后 的 条 件 ) 
可 省 略 。 
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例如 ，SUMIFS(A1:A20, B1:B20, ">0", C1:C20, "<10") 表 示 对 区 域 A1:A20 中 符合 以 下 
条 件 的 单元 格 求 和 : B1:B20 中 的 相应 数值 大 于 0， 且 C1:C20 中 的 相应 数值 小 于 10。 

这 里 再 给 出 一 个 SUMIFS 函数 的 简单 实例 。 如 图 9-16 所 示 ， 在 A~C 三 列 的 前 5 行 单 
元 格 中 分 别 输入 数据 ， 现 要 从 A 列 的 5 个 数据 中 挑选 一 部 分 进行 求 和 。 挑 选 的 条 件 并 未 在 
A 列 , 而 是 在 B 列 和 C 列 限制 条 件 。 其 中 ,条 件 1 是 要 求 B 列 的 数据 >5, 条 件 2 是 要 求 C 
列 的 数据 为 ce， 在 两 个 条 件 都 要 同时 满足 的 情况 下 ， 求 在 A 列 的 对 应 数据 的 和 ; 也 就 是 求 
A 列 的 最 后 两 行 (7 和 9) 的 和 (结果 为 16)。 公式 为 : =SUMIFS(A1:A5, B1:B5, ">5", C1:C5, 
"c")。 其 中 求 和 的 总 区 域 为 A1:A5( 要 从 中 挑选 一 部 分 数据 求 和 )， 作 为 第 1 个 参数 ， 而 每 
个 条 件 都 要 通过 两 个 参数 给 出 (条 件 区 域 + 条 件 式 ): B1:B5 和 ">5" 共 同 表 示 条 件 1，C1:C5 
和 "c" 共 同 表示 条 件 2。 














Criteris_rangel 81:85 
Criteriw ("5 
Criteris_range2 CLCS 
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图 9-16 SUMIFS 函数 的 简单 实例 〈 国 素 材 9-8 SUMIFS 函数 的 简单 实例 .xlsx) 


【真题 链接 9-10】 小 李 毕 业 后 在 一 家 计算 机 图 书 销售 公司 担任 市 场 部 助理 ， 主 要 的 工作 职责 是 
为 部 门 经 理 提供 销售 信息 的 分 析 和 汇总 。 请 按照 如 下 要 求 完 成 统计 和 分 析 工 作 。 

(1) 根据 “订单 明细 表 ” 工 作 表 中 的 销售 数据 ， 统 计 《MS Office 高 级 应 用 》 书 在 2012 年 的 总 
销售 额 ， 并 将 其 填写 在 “统计 报告 ”工作 表 的 B4 单元 格 中 。 

(2) 根据 “订单 明细 表 ” 工 作 表 中 的 销售 数据 ， 统 计 隆 华 书店 在 2011 年 第 3 季度 的 总 销售 额 ， 
并 将 其 填写 在 “统计 报告 ”工作 表 的 B5 单元 格 中 。 

(3) 根据 “订单 明细 表 ” 工作 表 中 的 销售 数据 ， 统计 隆 华 书店 在 2011 年 的 每 月 平均 销售 额 ( 保 
留 2 位 小 数 )， 并 将 其 填写 在 “统计 报告 ”工作 表 的 B6 单元 格 中 。 


【 解 题 图 示 】 下 
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很 多 初学 者 在 使 用 公 
题 "。 例 如， 将 英文 括号 “(” 错 打 成 中 文 括号 “(”、 


hy 


过 号 (，)、 将 “ 隆 华 书店 " 


错 打 成 “ 隆 化 书店 ”， 












式 和 函数 时 遇 到 的 各 种 问题 本 质 上 属于 “打字 问 
将 英文 喜 号 (.) 错 打 成 中 文 
将 “2011 年 7 月 1 日 ” 错 打 


疑难 解答 ” 成 “2011 年 7 月 1 号 ”、 将 9 月 的 最 后 一 天 错 打 成 “9 月 31 日 ”"、 漏 掉 书 名 中 
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的 空格 (将 《MS Office》 错 输入 为 《MSOffice》)、 将 sumifs 错 打 成 sumif、 
将 $ 错 打 成 有 &、 少 加 一 个 引号 "、 少 打 一 个 括号 “)” 等 。 而 属于 公式 和 辑 数 本 
身 用 法 的 问题 很 少 。 因 此 ， 只 要 细心 ， 就 可 以 攻克 Excel 公式 和 函数 ! 
【真题 链接 9-11】 销 售 部 助理 小 王 需要 根据 2012 年 和 2013 年 的 图 书 产品 销售 情况 进行 统计 分 
析 ， 以 便 制 订 新 一 年 的 销售 计划 和 工作 任务 。 在 “2013 年 图 书 销售 分 析 ” 工 作 表 中 ， 统 计 2013 年 
各 类 图 书 每 月 的 销售 量 ， 并 将 统计 结果 填充 在 对 应 的 单元 格 中 。 为 该 表 添加 汇总 行 ， 在 汇总 行 单 元 
格 中 分 别 计 算 每 月 图 书 的 总 销量 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
B4 SUMIFS 











Sun_range | 表 1[ 销 旦 (本 ) ] 
ia_rangel | 表 ! 吴 书 名 称 ] 








ia_range2 | 表 1[ 日 期] 
Criteria2 |")" & B15 





9.3.2.4” 求 平均 值 函 数 AVERAGE 


功能 : 求 各 参数 的 算术 平均 值 。 

使 用 格式 : AVERAGE([ 单 个 数值 或 区 域 1]， [单个 数值 或 区 域 2],…) 

说 明 : 参数 的 含义 与 SUM 函数 的 相同 ， 只 不 过 是 求 平均 值 ， 而 非 求 和 。 

例如 ，AVERAGE(A2:A6) 表 示 对 A2 一 A6 这 5 个 单元 格 的 数值 求 平 均值 ; 
AVERAGE(A2:A6, C6) 表 示 对 A2 一 A6 这 5 个 单元 格 及 C6 单元 格 中 的 数值 ( 共 6 个 数值 ) 
求 平均 值 。 

选中 一 些 数据 的 单元 格 区 域 后 ，Excel 会 自动 计算 这 些 数据 的 和 、 平 均值 、 计 数 等 常用 统计 量 ， 并 立 
即 在 状态 栏 中 显示 结果 ， 如 图 9-17 所 示 。 右 击 状态 栏 ， 从 快捷 菜单 中 还 可 进一步 选中 “最 小 值 "“ 最 大 值 ” 
等 ， 以 使 状态 栏 显 示 更 多 的 统计 量 。 这 使 在 Excel 中 要 计算 一 批 数据 的 常用 统计 量 非 常 方便 ， 只 要 选中 这 
批 数据 ， 就 可 以 在 状态 栏 中 直接 查看 结果 了 。 虽 然 计算 结果 只 能 在 状态 栏 中 显示 ， 并 不 能 自动 被 输入 到 单 
元 格 中 ， 但 在 实际 工作 中 可 利用 这 一 功能 校 验 通过 公式 计算 的 结果 是 否 正确 。 


2 
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图 9-17 使 用 状态 栏 查看 常用 统计 量 〈 国 素材 9-7 输入 函数 .xlsx) 


【真题 链接 9-12】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 (14) 班 的 班主 任 助 理 王 老 师 需 要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进行 统计 分 析 。 请 在 工作 表 “ 期 末 总 成 绩 ” 中 计算 各 科 的 平均 分 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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9.3.2.5 “条件 求 平均 值 函数 AVERAGEIF 


功能 : 也 是 求 平 均值 ， 但 会 从 单元 格 区 域 中 进行 挑选 ， 仅 对 挑选 出 的 符合 指定 条 件 的 单元 格 求 平 均 ， 
而 不 是 对 区 域 中 的 所 有 单元 格 都 求 平均 。AVERAGEIF 函数 仅 支持 一 个 条 件 。 

使 用 格式 : AVERAGEIF( 条 件 区 域 , 条 件 式 , 实际 求 平均 值 的 区 域 ) 

说 明 : 参数 的 含义 与 SUMIF 函数 的 相同 ， 只 不 过 是 求 平 均值 ， 而 非 求 和 。 

例如 ，AVERAGEIF(A2:A5, "<5000") 表 示 求 单元 格 区 域 A2:A5 中 小 于 5000 的 数值 的 平均 值 ; 
AVERAGEIF(A2:A5, ">5000", B2:B5) 表 示 对 B2:B5 中 的 一 部 分 单元 格 求 平均 , 这 部 分 的 单元 格 是 与 A2:A5 
区 域 中 大 于 5000 的 单元 格 对 应 的 那 部 分 单元 格 。 


9.3.2.6 ”多 条 件 求 平均 值 函数 AVERAGEIFS 


功能 : 从 单元 格 区 域 中 按 条 件 挑选 出 部 分 单元 格 求 平均 ， 与 AVERAGEIF 的 区 别 是 ，AVERAGEIFS 
可 以 支持 多 个 条 件 ， 这 也 是 函数 名 称 末尾 S 的 含义 (表示 英文 复数 )。 

使 用 格式 : AVERAGEIFS( 求 平均 区 域 , 条 件 区 域 1, 条 件 式 1, 条 件 区 域 2, 条 件 式 2，.…) 

说 明 : 参数 的 含义 与 SUMIFS 函数 的 相同 ， 只 不 过 是 求 平均 值 ， 而 非 求 和 。 

例如 , AVERAGEIFS(A1:A20, B1:B20, ">70", C1:C20, "<90") 是 对 Al:A20 中 符合 以 下 条 件 的 单元 格 的 
数值 求 平均 : B1:B20 中 的 相应 数值 大 于 70， 且 C1:C20 中 的 相应 数值 小 于 90。 


9.3.2.7 求 最 大 和 最 小 值 函 数 MAX 和 MIN 


功能 : 求 一 批 数值 中 的 最 大 值 “MAX 函数 ) 和 最 小 值 (MIN 函数 )。 
使 用 格式 : MAX([ 单 个 数值 或 区 域 1]， [单个 数值 或 区 域 2], | 
MIN ([ 单 个 数值 或 区 域 1]， [单个 数值 或 区 域 2],… 
说 明 : 参数 的 含义 与 SUM 函数 中 参数 的 含义 相同 ， 只 不 过 是 求 最 大 人 (最 小 值 )， 而 
非 求 和 。 
例如 ，MAX(D2:D6) 表 示 求 D2 到 D6 单元 格 中 的 最 大 值 ，MIN(E55:J55,，10) 表 示 求 
E55:J55 区 域 中 所 有 单元 格 中 的 数值 ， 以 及 10 这 些 数 值 中 的 最 小 值 。 


9.3.2.8 求 第 某 个 最 大 和 最 小 值 函数 LARGE 和 SMALL 


功能 : 求 出 一 批 数值 中 第 几 个 最 大 值 (LARGE 函数 ) 和 第 几 个 最 小 值 CSMALL 函数 )。 
使 用 格式 : LARGE( 数 据 区 域 , 第 几 个 最 大 ) 
SMALL 人 (数据 区 域 ， 第 几 个 最 小 )。 

说 明 : MAX (MIN) 函数 只 能 求 排名 第 1 位 的 最 大 值 〈 最 小 值 )。 如 要 求 出 排名 第 2 
位 或 更 多 位 的 最 大 值 (最 小 值 )， 应 使 用 LARGE (SMALL ) 函数 ， 后 者 将 求 得 [参数 1] 区 
域 中 排名 第 [参数 2] 位 的 最 大 值 ( 最 小 值 )。 

例如 ， 若 Al 一 A6 的 6 个 单元 格 的 值 分 别 为 1、2、3、4、5、6， 则 LARGE(A1:A6, 2) 
得 到 5 (第 2 个 最 大 值 )，SMALL(A1:A6, 3) 得 到 3 (第 3 个 最 小 值 )。 

【真题 链接 9-13】 销 售 部 助理 小 王 需 要 针对 公司 上 半年 产品 销售 情况 进行 统计 分 析 ， 并 根据 全 
年 销售 计划 进行 评估 。 在 “ 按 月 统计 ”工作 表 中 ， 分 别 通过 公式 计算 各 月 排名 第 1、 第 2 和 第 3 的 
销售 业绩 ， 并 填写 在 “销售 第 一 名 业绩 ”“ 销 售 第 二 名 业绩 ”和 “销售 第 三 名 业绩 ”对 应 的 单元 格 中 。 
要 求 使 用 人 民 币 会 计 专 用 数据 格式 ， 并 保留 两 位 小 数 。 
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【 解 题 图 示 】 a 


销售 第 一 各 业 磺 | 到 1 一 月 从 |1) 3545% | 对齐 [ 字体 | 边框 


销售 第 二 名 业绩 97000 es 上 97,500.00 上 全 
销售 第 三 名 业绩 | LARGE 证 洛 米 ee 97,000.00 |¥ 小 堵 位 数 ， 有 酌 

K=3 2 加 三 月份] NCD 一 := 货币 符号 国家 /地 区 ) G): 任 
9.3.2.9 计数 函数 COUNT 和 COUNTA 


功能 : 统计 某 单元 格 区 域 中 的 单元 格 个 数 。COUNT 只 统计 内 容 为 数字 的 单元 格 个 数 ， 
COUNTA 对 内 容 为 数字 或 文本 的 单元 格 都 统计 。 两 个 函数 都 不 计 内 容 为 空 的 单元 格 。 
使 用 格式 :COUNT([ 单 个 数据 或 区 域 1]， [单个 数据 或 区 域 2], …) 
COUNTA([ 单 个 数据 或 区 域 1]， [单个 数据 或 区 域 2]，…) 
说 明 : 参数 的 含义 与 SUM 函数 的 相同 ， 只 不 过 是 计数 个 数 ， 而 非 求 和 。 
例如 ，COUNT(A2:A8) 表 示 统 计 单 元 格 区 域 A2:A8 中 包含 数值 的 单元 格 的 个 数 ; 
COUNTA(A2:A8) 表 示 统 计 单 元 格 区 域 A2:A8 中 的 非 空 单元 格 的 个 数 。 


9.3.2.10 ”条 件 计数 函数 COUNTIF 


功能 : 统计 某 单元 格 区 域 中 符合 指定 条 件 的 单元 格 个 数 ， 只 支持 一 个 条 件 。 
使 用 格式 : COUNTIF( 单 元 格 区 域 , 条 件 式 ) 
说 明 : 条 件 式 的 写法 与 SUMIF 函数 的 相同 。 
例如 , COUNT(A2:A8, "a") 统 计 A2 一 Ag 中 内 容 为 “a” 的 单元 格 个 数 ; COUNTIF(B2:B5， 
">=80") 统 计 B2 一 B5 中 值 大 于 等 于 80 的 单元 格 个 数 。 
【真题 链接 9-14】 正 则 明 事 务 所 的 统计 员 小 任 需 要 对 本 所 外 汇报 告 的 完成 情况 进行 统计 分 析 ， 
并 据 此 计算 员工 奖金 。 按 照 下 列 要 求 ， 帮 助 小 任 完 成 相关 的 统计 工作 并 对 结果 进行 保存 : 在 工作 表 
“员工 个 人 情况 统计 ”中 ， 对 每 位 员工 的 “撰写 报告 数 ” 进 行 计算 、 统 计 ， 并 填 入 B3 一 B7 单元 格 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
Al 5 COUNIF B3 
2 Range | 全 部 统计 结果 !$C$3: $C$94 
3 ee ey Criteria |A3 TH 
[页 题 链接 9-15】 销 售 部 助理 小 王 需 要 针对 和 公司 上 半年 产品 销售 情况 进行 统计 分 析 ， 并 根据 全 
年 销售 计划 进行 评估 。 在 “ 按 月 统计 ”工作 表 中 ， 利 用 公式 计算 1 一 6 月 的 销售 达标 率 ， 即 销售 额 大 
于 60000 元 的 人 数 所 占 比例 ， 并 填写 在 “销售 达标 率 ” 行 中 。 要 求 以 百分比 格式 显示 计算 数据 ， 并 
保留 2 位 小 数 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 


ou 和 0 
一 年 站 过 1 [一 月 份 ] Ea 
一 月 份 = a a 天 sano 2 的 


ET 了 



































































9.3.2.11 多 条 件 计数 函数 COUNTIFS 


功能 : 统计 某 单元 格 区 域 中 符合 多 个 条 件 的 单元 格 个 数 ，COUNTIFS 可 以 支持 多 个 条 
件 ， 这 也 是 函数 名 称 末 尾 S 的 含义 〈 表 示 英 文 复数 )。 
使 用 格式 : COUNTIFS( 条 件 区 域 1, 条 件 式 1, 条 件 区 域 2, 条 件 式 2,…) 





第 9 章 ”高 贵 智慧 有 深度 一 一 Excel 的 公式 和 函数 265 


说 明 : 可 指定 多 个 条 件 , 这 些 条 件 都 同时 满足 , 才 被 计数 1 次 。 参数 的 含义 与 SUMIFS 
的 相同 ， 只 不 过 COUNTIFS 没有 SUMIFS 具有 的 [参数 1]。 每 个 条 件 区 域 包 含 的 行 数 和 列 
数 都 必须 与 [参数 1] 的 相同 。 

例如 ，COUNTIFS(A2:A7, ">80", B2:B7, "<100") 表 示 统 计 单 元 格 区 域 A2:A7 中 大 于 80 
的 单元 格 ， 并 且 对 应 在 B2:B7 中 的 单元 格 小 于 100 的 “ 行 数 ”。 

【真题 链接 9-16】 在 Excel 工作 表 中 存放 了 第 一 中 学 和 第 二 中 学 所 有 班级 总 计 300 个 学 生 的 考试 
成 绩 ，A 列 到 DD 列 分 别 对 应 “学 校 %“ 班 级 ”““ 学 号 ”“ 成 绩 ”， 利 用 公式 计算 第 一 中 学 3 班 的 平均 分 ， 
最 优 的 操作 方法 是 (  )。 

A. =SUMIFS(D2:D301,A2:A301," 第 一 中 学 ",B2:B301,"3 班 ") / COUNTIFS(A2:A301," 第 一 中 学 "， 

B2:B301,"3 班 ") 

B. =SUMIFS(D2:D301,B2:B301."3 班 ")/COUNTIFSGB2:B301."3 班 ") 

C. =AVERAGEIFS(D2:D301,A2:A301," 第 一 中 学 ",B2:B301,"3 班 ") 
(D2:D301,A2:A301," 第 一 中 学 ",B2:B301,"3 班 ") 














【解析 】 选 项 A 能 达到 目的 ， 但 不 如 选项 C 简洁 。 选 项 B 没有 加 入 “第 一 中 学 ”的 条 件 ， 计 算 
的 是 两 个 学 校 所 有 “3 班 ” 同 学 的 成 绩 。 选 项 DD 的 公式 用 法 错误 ，AVERAGEIF 函数 仅 能 有 3 个 参数 。 

【真题 链接 9-17】 正 则 明 事 务 所 的 统计 员 小 任 需 要 对 本 所 外 汇报 告 的 完成 情况 进行 统计 分 析 ， 
并 据 此 计算 员工 奖金 。 按 照 下 列 要 求 帮助 小 任 完成 相关 的 统计 工作 ， 并 对 结果 进行 保存 ， 在 工作 表 
“员工 个 人 情况 统计 ”中 ， 完 成 计算 统计 每 位 员工 的 报告 完成 情况 ， 并 填 入 C3 一 G7 单元 格 。 





Criteria2 |! D3 
Criterii2 |2 EFE3 
Criteria2 |3 了 3 
Criterii2 |4 G3 





9.3.2.12 ” 求 乘 积 之 和 函数 SUMPRODUCT 


功能 : 在 两 组 (或 多 组 ) 数 中 ， 将 组 间 的 对 应 数 分 别 依次 相 乘 ， 再 求 乘积 之 和 。 

使 用 格式 : SUMPRODUCT( 第 1 组 数 , 第 2 组 数 , 第 3 组 数 ，……- ) 

说 明 : 最 多 可 有 255 个 参数 ， 每 个 参数 表示 一 个 数组 或 单元 格 区 域 ， 这 些 数 组 或 单元 
格 区 域 必须 具有 相同 的 维 数 ， 和 否则， 组 间 数 据 相 乘 时 无 法 对 应 数据 元 素 ， 函 数 将 得 到 错误 
值 #VALUE!。 其 中 [参数 1] 不 能 省 略 ，[ 参 数 2]、[ 参 数 3]…… 及 以 后 的 参数 都 可 以 省 略 。 

例如 ， 如 图 9-18 所 示 ，Al:A3 和 B1:B3 单元 格 区 域 分 别 有 3 个 数据 (4、3、8 和 2、7、 
6)， 则 SUMPRODUCT(A1:A3,B1:B3) 表 示 求 4*2 + 3*+7 + 8*+6， 结 果 为 77。 








D1 区 < 五 | =SUIPRODUCT (Ah1:43, B1:B3) 
& B 本 luana 上 F 
4 < 2 十】 77| 
2 3 < 7 2 =4#2 + 3+7 + 8*6 
3 8 < 一 G6、 
4 


图 9-18 SUMPRODUCT 函数 的 简单 实例 ( 国 素 材 9-9 SUMPRODUCT 函数 的 简单 实例 xlsx) 


【真题 链接 9-18】 人 事 部 专员 小 金 负 责 本 公司 员工 档案 的 日 常 管理 ， 以 及 员工 每 年 各 项 基本 社 
会 保险 费用 的 计算 。 为 在 工作 表 “ 身 份 证 校对 ”中 对 员工 的 18 位 身份 证 号 进行 正 误 校对 , 现 已 在 D 一 
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T 列 中 将 身份 证 号 的 前 17 位 数字 自 左 向 右 分 拆 到 对 应 列 中 。 为 方便 后 续 计算 身份 证 校 验 码 ， 在 此 基 

础 上 请 帮助 小 金 计 算 以 下 数据 : 计算 身份 证 号 的 前 17 位 数 与 对 应 系数 分 别 相 乘 ， 再 将 乘积 之 和 除 以 

11 的 所 得 余数 , 并 将 余数 填 入 和 列 。 身份 证 号 的 前 17 位 数 各 位 的 对 应 系数 参见 工作 表 “ 校 对 参数 ”。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 





如 "二 
NOD Arrayl |D3:T3 
4 ZB rrray2 校对 参数 1$E$5:$SUS5 

Mrray3 





Divisor ‘11 
9.3.2.13” 排 位 函数 RANK 


功能 : 获得 一 个 数值 在 一 组 数值 中 的 大 小 排名 。 

使 用 格式 : RANK( 一 个 数值 或 一 个 单元 格 ,一 组 数值 或 单元 格 区 域 , 升序 或 降序 ) 

说 明 : 函数 的 计算 结果 就 是 [参数 1] 这 个 数值 在 [参数 2] 这 组 数 中 的 排名 。 显 然 ， 计 算 
结果 将 受 这 组 数 中 的 其 他 数值 影响 。 [参数 3] 如 果 为 0 或 省 略 , 则 是 基于 这 组 数 的 降序 排列 
求 排名 ; 如 果 为 非 0 值 ， 则 是 基于 升序 排列 求 排名 。 函 数 名 RANK 也 可 写 为 RANK.EQ。 

当 多 个 值 具有 相同 排 位 时 ，RANK (或 RANK.EQ) 获得 最 高 排 位 。 例 如 ， 在 一 列 按 
升序 排列 的 整数 数值 中 ， 如 果 10 出 现 2 次 ， 其 排 位 为 5， 则 11 排 位 将 为 7 (没有 排 位 为 6 
的 数值 )。 如 果 要 获得 平均 排 位 ， 应 使 用 RANK.AVG 函数 (如 上 例 ，RANK.AVG 将 获得 
10 的 排 位 为 5.5; 而 RANK.EQ 获得 其 排 位 为 5, 没 有 6)。.RANK.AVG 的 参数 和 用 法 与 RANK 
相同 。 

例如 ，RANK(95, A2:A6, 1) 求 数值 95 在 单元 格 区 域 A2:A6 中 升序 排列 是 第 几 位 。 

【真题 链接 9-19】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 (14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需 要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进行 统计 分 析 。 在 工作 表 “ 语 文 ”中 按 成 绩 由 高 到 低 的 顺序 统计 每 个 学 生 的 “学 期 成 绩 ” 
排名 ， 并 按 “ 第 n 名 ”的 形式 填 入 “班级 名 次 ” 列 中 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 

RANK 


| 本 1 Number |F2 


ef [T2588 
芒 | 班级 名 次 | 基因 呈 [GR 
s70 [ra « ameo| 


cE 为 什么 RANK 的 计算 结果 第 1 个 单元 格 正确 ， 拖 动 填充 柄 后 后 面 的 单 








元 格 不 正确 ? 分 数 本 来 不 同 ， 为 什么 算得 都 是 第 1 名 呢 ? 这 可 能 是 因为 
RANK 函数 的 第 2 个 参数 忘记 加 $ 绝 对 引用 了 。 一 般 来 说 ， 排 名 的 数据 区 对 
疑难 解答 。 谁 都 是 国定 不 变 的， 因此 RANK 的 第 2 个 参数 一 般 都 必须 加 $。 
【真题 链接 9-20】 在 Excel 成 绩 单 工 作 表 中 包含 了 20 个 同学 成 绩 ，C 列 为 成 绩 值 ， 第 一 行为 标 
题 行 ， 在 不 改变 行列 顺序 的 情况 下 ， 在 D 列 统计 成 绩 排 名 ， 最 优 的 操作 方法 是 〈 )。 
A. 在 D2 单元 格 中 输入 =RANK(C2.$C2:$C21)， 然 后 向 下 拖 动 该 单元 格 的 填充 柄 到 D21 单元 格 
B. 在 D2 单元 格 中 输入 =RANK(C2.C$2:C$21)， 然 后 向 下 拖 动 该 单元 格 的 填充 柄 到 D21 单元 格 
C. 在 D2 单元 格 中 输入 =RANK(C2,$C2:$C21)， 然 后 双击 该 单元 格 的 填充 柄 





【解析 】 由 于 公式 将 被 复制 到 其 他 行 ， 公 式 所 在 单元 格 的 行 会 变化 ， 因 此 公式 中 RANK 函数 的 
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第 2 个 参数 的 行 部 分 必须 加 $，, 否则 第 2 个 参数 表示 的 数据 范围 将 变化 而 导致 错误 。 双 击 填充 柄 的 操 
作 比 拖 动 填充 柄 更 简便 。 


9.3.3 ”Excel 的 常用 条 件 函 数 和 逻辑 函数 





9.3.3.1 条 件 判断 函数 IF 


功能 : 根据 一 个 条 件 的 真 假 ， 分 别 获得 两 种 内 容 之 其 一 。 

使 用 格式 : 正 (条 件 , 条 件 为 真 时 获得 的 内 容 , 条 件 为 假 时 获得 的 内 容 ) 

说 明 : 正 函数 的 含义 可 被 理解 为 “如 果 (条 件 ， 为 真 时 则 …， 为 假 时 则 …)” 

例如 ， 正 (C2-B2>0, C2-B2, 0) 表 示 求 C2-B2 的 差 值 ， 但 如 所 得 为 负 ， 则 直接 写作 0， 不 
会 出 现 负 数 的 结果 。 又 如 ，IF(A2>=60, "及 格 ", "不 合格 "表示 如 果 单 元 格 A2 中 的 值 大 于 等 
于 60， 则 获得 “及 格 ” 字 样 ， 否 则 获得 “不 合格 ”字样 。 

【真题 链接 9-21】 正 则 明 事 务 所 的 统计 员 小 任 需 要 对 本 所 外 汇报 告 的 完成 情况 进行 统计 分 析 ， 
并 据 此 计算 员工 奖金 。 请 帮助 小 任 在 “全 部 统计 结果 ”工作 表 数 据 区 域 的 最 右 侧 增 加 “完成 情况 ” 
列 ， 在 该 列 中 按 以 下 规则 运用 公式 和 函数 填写 统计 结果 : 当 左 侧 三 项 “是 否 填报 ”“ 是 否 审 核 ”“ 是 
否 通知 客户 ”全 部 为 “是 ”时 显示 “完成 ” 否则 显示 “未 完成 ” 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 














EY eT 
. Logical _ test NYEEYS 
2 EE Value_if_true [吉成 - ED 
a Yalue_if_false |“ 未 完成 国 七 1 





正 函数 只 能 划分 两 种 分 支 的 情况 ， 当 需要 更 多 分 支 时 ， 可 在 [参数 2] 或 [参数 3] 中 再 使 


用 另外 的 正 函数 ， 构 成 嵌 套 的 正 函数 。 例 如 ， 若 分 
_X_W 天 | =IF (F2>=90, “优秀 ,IF 编辑 栏 


“优秀 ”“ 良 好 ”“ 及 格 ”“ 不 合格 ”4 个 档次 判断 F2 
单元 格 中 的 成 绩 档次 ， 可 写 为 : IF(F2>=90, "优秀 "， 
we 


正 (F2>=75,“" 良 好 "， 下 (F2>=60, "及 会 
Yasittus < @ 输入 IF0, 有 | 国 
Ul 小 括号 ， 无 引号 














CE 


 ) ) (为 便于 观察 公式 结构 ， 不 输入 下 画 线 ， 下 
同 )。 公 式 的 第 一 层 结构 是 正 (F2>=90, "优秀 ", IFO )， 
即 正 函数 的 [参数 3] 又 是 一 个 正 函数 ， 而 第 2 个 正 








函数 的 [参数 引 又 是 一 个 下 函数 ,3 层 正 函数 的 嵌 套 一 
实现 了 4 个 分 支 。 外 有 





输入 嵌 套 函数 时 ， 由 于 内 容 较 多 ， 应 尽量 避免 


逐 字 顺序 输入 每 个 字符 ， 否 则 极 易 出 错 。 实 际 上 ， 


Excel 提供 了 强大 的 输入 了 





[ 具 ， 可 以 帮助 方便 地 输入 


嵌 套 函数 。 在 Excel 中 , 输入 嵌 套 函数 也 有 多 种 方法 ， 
这 里 仅 介绍 一 种 ， 如 图 9-19 所 示 。 该 方法 的 要 点 
有 三 : 

(1) 单 击 编辑 栏 中 的 按钮 天 ， 通 过 打开 的 “ 函 
数 参数 ” 对 话 框 输 入 参数 , 尽量 避免 自己 纯 手工 输入 
参数 ， 这 样 至 少 减少 了 自行 输入 参数 间 豆 号 (,) 的 


ee @ 输入 IF0, 有 
vy 小 括号 ， 无 引号 
IF (F2>=60, “及 格 ”，“ 不 合格 ") ) ) 


于 














Logicdl test ED [sl 
Ta em 及格- 所 有 引号 都 不 需 输 
Youe_if_false “不 合格 ”| 入 ， 会 自动 添加 


图 9-19 ” 嵌 套 函数 的 输入 方法 
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(2) 输入 嵌 套 函数 时 ， 在 上 层 函 数 的 某 个 参数 框 中 ， 输 入 下 层 函 数 的 “函数 名 ”+ 一 
对 英文 小 括号 0， 在 编辑 栏 也 会 同步 出 现 “函数 名 0”。 注 意 ， 一 对 英文 小 括号 不 能 省 略 ， 
且 这 一 内 容 一 定 不 能 加 引号 ; 如 被 Excel 自动 加 了 引号 ， 应 再 将 引号 删除 。 

(3) 单 击 编辑 栏 的 “函数 名 0” 这 部 分 内 容 中 的 任意 位 置 〈 注 意 ， 不 是 单 击 对 话 框 中 
的 这 部 分 内 容 )。 单 击 后 “函数 参数 ”对 话 框 会 立即 发 生变 化 ， 各 参数 输入 框 变 为 空白 ,用 
以 输入 下 层 函 数 的 参数 。 

如 果 下 层 函 数 仍 需 继续 嵌 套 , 可 使 用 同样 方法 , 继续 在 某 个 参数 框 中 输入 “函数 名 0”， 
然后 单 击 编辑 栏 的 这 部 分 内 容 ,“ 函 数 参 数 ” 对 话 框 继 续 变 化 , 用 以 输入 更 下 一 层 函 数 的 参 














数 …… 这 样 一 层 一 层 地 输入 ， 每 层 函 数 的 参数 均 通过 对 话 框 输入 ， 都 将 变 得 清晰 容易 ， 如 
图 9-19 所 示 。 此 外 ， 对 带 引 号 的 参数 〈 如 “" 优 秀 "”)， 不 必 输 入 引号 ， 对 话 框 会 自动 添加 
引号 。 


【真题 链接 9-22】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 (14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进行 统计 分 析 。 按 照 下 列 要 求 完成 该 班 的 成 绩 统计 工作 ， 并 按 原 文件 名 进行 保存 : 打开 工 
作 夭 Excelxlsx， 在 工作 表 “ 语 文 ”中 按照 下 列 条件 填 写 “期 末 总 评 ”。 

语文 、 数 学 的 。 其 他 科目 的 
学 期 成 绩 学 期 成 绩 期 末 总 评 


三 102 三 90 优秀 
三 84 三 75 良好 
=72 三 60 及 格 
<72 <60 不 合格 


然后 在 其 他 科目 的 工作 表 中 按 与 “语文 ”相同 的 统计 方法 统计 其 他 科目 的 “学 期 成 绩 ”“ 班 级 
名 次 ”和 “期 末 总 评 ”。 




























(ep 
语文 !H2 ETTEETITNEIETY 
Es test [F2>102 = EE 10 
Value_if_troue | 优秀 ”< 4 语文 F2:H2 | 辆 + 国 
Yalue_if_false 数学 F2:H45 国 |+ 加 | 

= 
学 期 成 绩 | 班级 名 次 | 工作 组 H2 i st_[F2>60 
a 亚 一 - est |F2>75 “及 格 ” 
F2:G2 I+e] Logical test |F2>90 Tr 带 5 全 入 
工作 组 F2:G45 加 + 加 Yaue_if_troe [作秀 ”2 











齐 ] 英语 “ 箱 醒 / 革 囊 德 / 历 到 帮 国 Yaw-iEeae | 
【真题 链接 9-23】 小 李 是 东方 公司 的 会 计 ， 为 节省 时 间 , 同时 又 确保 记 账 的 准确 性 , 她 使 用 Excel 
编制 了 员工 工资 表 Excelxlsx。 请 参考 本 题 文件 夹 下 的 “工资 薪金 所 得 税率 xlsx” 文件 内 容 ， 利 用 下 
函数 计算 “应 交 个 人 所 得 税 ” 列 〈 应 交 个 人 所 得 税 -应 纳税 所 得 额 * 对 应 税率 -对 应 速算 扣除 数 )。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 是 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


[ia 
| 个 

3 |=IF(K3<=1500, 3 
T= 
Logical_test |K3€1500 
Value_if_true [Kra% 
Yalue if false [ED 









































=IFGK3<=1500，X3+3x，IF(F3C= 
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9.3.3.2 ”逻辑 函数 AND 和 OR 


功能 : 当 需 要 多 个 条 件 具 有 “并 且 ”“ 或 者 ”的 关系 时 ， 要 用 AND、OR 函数 表示 。 
使 用 格式 : AND (条 件 1, 条 件 2, 条 件 3, …) 
OR (条件 1, 条 件 2, 条 件 3, …) 

说 明 : 这 两 个 函数 的 所 有 参数 都 必须 是 逻辑 判断 式 〈 可 得 到 TRUE 或 FALSE 结果 的 
判断 式 ) 或 包含 逻辑 值 的 数组 、 单 元 格 (区 域 ) 等 。AND 函数 在 当 所 有 参数 都 成 立时 ， 得 
到 TRUE， 和 否则 得 到 FALSE。OR 函数 在 其 中 有 一 个 参数 成 立时 得 到 TRUE， 和 否则 得 到 
FALSE。 

例如 : 若 D2 为 数学 成 绩 ，E2 为 语文 成 绩 , “IF(AND(D2>=60, E2>=60), "合格 ", "不 合 
格 ")” 表 示 只 有 数学 、 语 文成 绩 都 及 格 的 才 是 “合格 ”,， 有 一 门 科目 不 及 格 的 就 是 “不 合格 ”。 


9.3.3.3 ”错误 捕获 函数 IFERROR 


功能 : 当 公式 或 函数 计算 遇 到 错误 时 ，IFERROR 可 以 显示 自 定义 的 错误 提示 。 如 果 
不 使 用 IFERROR 函数 ， 出 错时 将 显示 #N/A、#VALUE!、#REF! 等 的 系统 错误 提示 。 
使 用 格式 ，IFERROR( 公 式 , 如果 [参数 1] 的 公式 计算 出 错 显示 的 内 容 ) 
说 明 : [参数 1] 可 以 是 任何 公式 ， 其 中 包含 或 不 包含 函数 均 可 。 仍 然 正常 计算 [参数 1] 
的 公式 ， 如 果 [ 参 数 1] 的 公式 在 计算 中 没有 错误 ，IFERROR 仍 显示 该 公式 的 计算 结果 。 如 
果 [ 参 数 1] 的 公式 计算 时 出 错 ，IFERROR 将 显示 [参数 2] 的 内 容 。 
例如 ,， 若 B3 单元 格 的 数据 为 2，B4 单元 格 的 数据 为 0， 则 6/B4 将 得 到 #DIV/0! 的 错误 
(因为 除数 为 0)。 而 下 ERROR(6/B4, "出错 啦 !") 将 得 到 “出 错 啦 !”， 而 非 #DIV/0!; 
IFERROR(6/B3, "出 错 啦 !") 仍 得 到 6/2 的 结果 ， 即 3。 
Excel 还 有 很 多 IS 函数 ， 它 们 都 只 有 一 个 参数 ， 用 于 检验 单元 格 的 值 是 
否 为 相应 情况 , 若是 , 则 得 到 TRUE, 若 不 是 , 则 得 到 FALSE. 例如 , ISERROR 
函数 可 检验 单元 格 值 是 否 为 任意 错误 值 ， 它 只 有 一 个 参数 ， 即 单元 格 引用 ， 
高 手 进 阶 。 当 单元 格 值 为 错误 值 时 ， 函 数值 得 到 TRUE， 当 单元 格 值 不 为 错误 值 时 ， 得 
到 FALSE。 例 如 ，=IF(ISERROR(A1), "出 错 啦 ", A1*2) 表 示 当 Al 单元 格 值 为 
错误 值 时 ， 得 到 “出 错 啦 ”字样 ， 否 则 得 到 A1*2 的 计算 结果 。 此 外 ， 还 有 以 
下 一 些 IS 函数 : ISERR (检验 为 除 #N/A 外 的 任意 错误 值 ，#N/A 表示 值 不 存 
在 的 错误 )、ISNA (检验 为 #N/A 的 错误 )、ISBLANK (检验 值 为 空 ) ISEVEN 
(检验 为 偶数 )、ISODD (检验 为 奇数 )、ISLOGICAL (检验 为 逻辑 值 )、 
ISNONTEXT (检验 为 非 文本 )、ISNUMBER( 检 验 为 数字 )、ISREF (检验 为 有 
效 单元 格 引用 )、ISTEXT( 检 验 为 文本 )。 














9.3.4 Excel 的 常用 查找 和 引用 函数 





9.3.4.1 ”垂直 查询 函数 VLOOKUP 
功能 : 搜索 某 单元 格 区 域 中 的 第 1 列 ， 然 后 得 到 该 区 域内 对 应 行 上 的 另 一 列 的 内 容 。 
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使 用 格式 : VLOOKUP( 要 搜索 的 内 容 , 搜索 区 域 , 获得 第 几 列 的 值 , 匹配 方式 ) 

说 明 : [参数 2] 是 一 个 单元 格 区 域 , 要 搜索 的 内 容 即 [参数 1] 必 须 位 于 该 区 域 的 第 工 列 ， 
或 者 说 函数 只 能 在 [参数 2] 的 第 1 列 中 搜索 (要求 是 [参数 2] 区 域 的 第 1 列 ， 而 不 一 定 是 工 
作 表 的 第 1 列 ); 且 该 区 域 还 要 包含 搜索 后 要 获得 的 内 容 。 搜索 后 要 获得 的 内 容 位 于 该 区 域 
内 的 第 几 列 ，[ 参 数 3] 就 是 几 〈[ 参 数 3] 是 区 域内 的 第 几 列 ， 而 非 工 作 表 中 的 第 几 列 )。 如 没 
找到 ， 则 得 到 错误 值 #N/A。 

[参数 表示 查找 是 精确 匹配 ， 还 是 近似 匹配 ， 值 只 有 TRUE 或 FALSE 两 种 (也 可 写 
为 数值 非 0 或 0, 非 0 表示 TRUE, 0 表示 FALSE; 但 一 般 只 写 为 1 或 0, 而 不 写 其 他 数值 )。 
如 果 为 TRUE (数值 一 般 写 为 1 )， 在 找 不 到 精确 匹配 值 时 将 查找 近似 匹配 值 ， 即 找 出 小 于 
[参数 1] 的 最 大 值 ， 如 果 为 FALSE (或 写 为 数值 0)， 则 只 找 精 确 匹 配 值 ， 有 多 个 精确 匹配 
时 只 找 第 一 个 ， 找 不 到 精确 匹配 值 时 ， 函 数 将 得 到 错误 值 #N/A。 

[参数 和 可 省 略 (省略 时 视 为 TRUE)， 若 [参数 和 省 略 或 为 TRUE (数值 一 般 写 为 1)， 
则 必须 按 升序 排列 [参数 2] 区 域 的 第 1 列 的 值 , 否则 查找 可 能 不 正确 。 如 果 [ 参 数 4] 为 FALSE 
(或 0)， 则 不 需 排序 。 因 此 , 一 般 用 VLOOKUP 时 ，[ 参 数 4] 都 不 省 略 ， 而 要 写 FALSE (或 
写 为 0)。 

例如 ， 要 查找 学 号 为 1001 的 对 应 姓名 , 设 B 列 是 学 号 , 则 [参数 2] 区 域 可 以 是 B2:C10 
(保证 区 域内 的 第 1 列 是 学 号 列 )， 姓 名 列 要 包含 在 此 区 域 中 。 如 果 C 列 为 姓名 〈 即 此 区 域 
内 的 第 2 列 为 姓名 )， 则 [参数 3] 应 为 2， 函 数 可 以 是 VLOOKUP(1001, B2:C10, 2, 0); 如 果 
D 列 为 姓名 ( 即 此 区 域内 的 第 3 列 为 姓名 ), 则 [参数 3] 应 为 3, 函数 可 以 是 VLOOKUP(1001， 
B2:D10, 3, 0)。 

【真题 链接 9-24】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 〈14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进行 统计 分 析 。 参 考 工 作 表 “ 初 三 学 生 档案 ?”， 在 工作 表 “ 语 文 ” 中 输入 与 学 号 对 应 的 
“姓名 ”。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 

















Col_index_nam 2 sk + 
Range_lookup 0 | 5 luo Pp 忆 

【真题 链接 9-25】 文 涵 是 大 地 公司 的 销售 部 助理 ， 负 责 对 全 公司 的 销售 情况 进行 统计 分 析 ， 并 
将 结果 提交 给 销售 部 经 理 。 年 底 ， 她 将 根据 各 门店 提交 的 销售 报表 进行 统计 分 析 。 将 工作 表 “ 平 均 
单价 ”中 的 区 域 B3:C7 定义 名 称 为 “商品 均 价 ”。 运 用 公式 计算 工作 表 “ 销 售 情况 ”中 列 的 销售 
额 ， 要 求 在 公式 中 通过 VLOOKUP 函数 自动 在 工作 表 “ 平 均 单 价 ”中 查找 相关 商品 的 单价 ， 并 在 公 














式 中 引用 定义 的 名 称 “商品 均 价 ”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
BE B3:C7 天 
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? VLOOKUP 中 的 “2,0” 是 什么 意思 呢 ? 不 难 理解 ， 以 上 两 题 的 含义 分 别 

是 : 取 前 一 个 参数 表示 的 区 域 (“ 初 三 学 生 档案 ” 表 的 A2:B56) 中 第 2 列 ， 
即 姓名 列 的 值 、 精 确 匹 配 (0 或 FALSE ); 取 前 一 个 参数 表示 的 区 域 (“ 商 品 
疑难 解答 均 价 ”区 域 ) 中 第 2 列 ， 即 平均 单价 列 的 值 、 精 确 匹配 (0 或 FALSE )。 通 过 
下 一 习题 深入 理解 VLOOKUP 第 3 个 参数 的 含义 ， 在 这 道 题 中 ， 第 3 个 参数 
是 变化 的 (可 能 为 2、3、4 或 5)， 表 示 要 到 折扣 表 的 不 同 列 (第 2、3、4 或 

5 列 ) 中 找到 折扣 百分比 。 
再 强调 一 点 ， 同 RANK 类 似 ，VLOOKUP 第 2 个 参数 中 的 $ 别 漏 哦 ! 

【真题 链接 9-26】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营 
销 计划 。 为 此 ,他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
根据 下 列 要 求 ， 帮 助 李 东阳 运用 已 有 的 原始 数据 完成 上 述 分 析 工 作 。 

(1) 在 “销售 记录 ”工作 表 的 E4:E891 中 ， 应 用 函数 输入 C 列 〈 类 型 ) 对 应 的 产品 价格 ， 价 格 
信息 可 以 在 “价格 表 ” 工 作 表 中 进行 查询 。 

(2) 在 “销售 记录 ”工作 表 的 F4:F891 中 ， 计 算 每 笔 订单 记录 的 金额 ， 计 算 规 则 为 : 金额 = 价 
格 Xx 数 量 X 〈1- 折 扣 百 分 比 )， 折 扣 百 分 比 由 订单 中 的 订货 数量 和 产品 类 型 决定 ， 可 以 在 “折扣 表 ” 
工作 表 中 进行 查询 。 例 如 ， 某 个 订单 中 产品 A 的 订货 量 为 1310， 则 折扣 百分比 为 2% 〈 提 示 : 为 便 
于 计算 ， 可 对 “折扣 表 ” 工 作 表 中 表格 的 结构 进行 调整 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 

E4 VLOOKUP Te or () TF 
i lr Tr D4<2000 
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JD4<1000 3 vy 
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Range_lookup 0 


ee 


Lookup_value [C4 
| Table_array [折扣 表 !$8$10:47$12 太 


中 Ey 7 FE ee 2500RAE] Co ;ndex_nun 
所 和 EE ir | ree one 1 
【真题 链接 9-27】 林 明 德 是 某 在 线 销售 摄影 器 材 企业 的 管理 人 员 ， 于 2017 年 初 随机 抽取 了 100 
名 网 站 注册 会 员 ， 准 备 使 用 Excel 分 析 他 们 上 一 年 度 的 消费 情况 。 请 帮助 他 在 “客户 资料 ”工作 表 
中 根据 在 D 列 中 已 计算 的 年 龄 ， 在 了 列 中 计算 每 位 顾客 所 处 的 年 龄 段 ， 年 龄 段 的 划分 标准 位 于 “ 按 
年 龄 和 性 别 ”工作 表 的 A 列 中 。( 注 意 , 不 要 改变 顾客 编号 的 默认 排序 ， 可 使 用 中 间 表格 进行 计算 )。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
YLDOKRP 首 费 | 容 户 资料 A 按 £E2 


Lookup_value |[ 荆 :天 汉 区 可 






































































务 下 六 游 二 Table_array 按 年 龄 和 性 别 !1$A$22:$B$32 
31 70 70-74 岁 Col_index num 2 








Range_lookup 1 国 


【真题 链接 9-28】 采 购 部 助理 小 何 负 责 统计 本 公司 各 个 销售 部 本 月 的 销售 数据 ， 请 帮助 小 何 根 
据 工 作 表 “品种 目录 ”中 的 数据 , 在 工作 表 “ 月 销售 合计 ”的 B 列 中 为 每 个 菜品 填 入 相应 的 “类 别 ” 
如 果 某 一 菜品 不 属于 “品种 目录 ”的 任何 一 个 类 别 ， 则 填 入 文本 “其 他 ”。 

【和 解析】 应 使 用 VLOOKUP 函数 在 “品种 目录 ”中 查找 ， 当 菜品 不 属 其 中 的 任何 一 个 类 别 时 ， 
VLOOKUP 将 找 不 到 。 如 VLOOKUP 找 不 到 ， 将 产生 一 个 错误 。 为 了 使 在 找 不 到 时 显示 “其 他 ” 字 
样 ， 而 不 是 显示 错误 ， 可 在 VLOOKUP 外 再 嵌 套 一 层 FERROR 函数 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ?7 
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B2 Loomp wa 
IFERROR 


Value 曙 
Yalue_if_error “其 他 ” 


9.3.4.2 ”获得 单元 格 行 号 和 列 号 的 函数 ROW 和 COLUMN 


功能 : ROW 获得 单元 格 所 在 行 的 行 号 ，COLUMN 获得 单元 格 所 在 列 的 列 号 。 
使 用 格式 : ROW (要 获得 行 号 的 单元 格 ) 
COLUMN (要 获得 列 号 的 单元 格 ) 

说 明 : [参数 ] 可 以 省 略 , 如 果 省 略 , 将 获得 函数 所 在 的 单元 格 的 行 号 ( 列 号 )。 COLUMN 
函数 获得 的 列 号 也 是 从 1 开始 的 整数 ， 其 中 1 代表 A 列 ，2 代表 B 列 …… 

例如 ，ROW(C10) 得 到 10， 因 为 C10 在 第 10 行 ， COLUMN(D10) 得 到 4， 因 为 D10 所 
在 的 D 列 是 第 4 列 ; ROW(C4:D6) 得 到 4， 因 为 单元 格 区 域 的 首 行 在 第 4 行 ; 若 在 A2 单元 
格 中 输入 公式 “=COLUMNO”， 将 得 到 1， 因 为 省 略 参数 是 获得 公式 所 在 的 单元 格 的 列 号 


9.3.4.3 ”获得 区 域 中 的 单元 格 或 值 的 函数 INDEX 


功能 : 给 定 行 号 和 列 号 ， 获 得 区 域 或 数组 中 该 行 、 列 交叉 处 的 单元 格 引用 或 值 。 
使 用 格式 :INDEX (单元 格 区 域 或 数组 ,要 获得 第 几 行 , 要 获得 第 几 列 ) 
INDEX (单元 格 区 域 或 数组 ,要 获得 第 几 行 , 要 获得 第 几 列 , 第 几 个 区 域 ) 

说 明 : 获得 在 [参数 1] 的 区 域 中 ， 第 [参数 2] 行 、 第 [参数 3] 列 交叉 处 的 单元 格 的 引用 或 
值 。[ 参 数 2] 和 [参数 3] 如 果 为 0 或 省 略 ， 将 分 别 获得 整 列 或 整 行 的 区 域 ，[ 参 数 2] 和 [参数 
3] 不 能 同时 省 略 。 如 果 [ 参 数 1] 含 多 个 不 连续 区 域 ， 则 可 由 [参数 4] 指 定 要 获得 第 几 个 区 域 ， 
[参数 2] 和 [参数 3] 将 是 这 个 指定 区 域 中 的 行 和 列 。 

例如 ，INDEX(A2:B3, 2, 1) 获 得 A2:B3 区 域 中 第 2 行 第 1 列 的 单元 格 ， 即 A3 (是 [参数 
]] 区 域 的 第 2 行 第 1 列 , 不 是 整个 工作 表 的 第 2 行 第 1 列 )。SUM(A1 : INDEX(A2:B3,2.1) ) 
计算 Al:A3 区 域 的 和 。INDEX( (Al:C6, A8:C11),1, 3, 2) 获 得 单元 格 区 域 (A1:C6, A8:C11) 
中 的 第 2 个 区 域 ， 即 A8:C11 区 域 ， 第 1 行 第 3 列 的 单元 格 ， 即 C8 单元 格 。 
SUM(NDEX(A1:C11, 0, 3, 1)) 对 第 一 个 区 域 A1:C11 中 的 第 三 列 ( 即 C1:C11) 求 和 。 


9.3.4.4 ”查找 数据 在 区 域 中 的 位 置 函 数 MATCH 


功能 : 在 给 定 的 单元 格 区 域 中 查找 某 个 数据 ， 获 得 该 数据 在 该 单元 格 区 域 中 位 置 的 相 
对 编号 ， 如 没 找到 ， 则 得 到 错误 值 #N/A 查找 文本 时 不 区 分 大 小 写字 母 )。 

使 用 格式 : MATCH (要 查找 的 数据 ,单元 格 区 域 范围 ,查找 方式 ) 

说 明 : [参数 3] 表 示 查 找 方式 ， 有 1、0、-1 三 种 取 值 。 
口 1: 查找 小 于 或 等 于 [参数 1] 的 最 大 值 ， 此 时 [参数 2] 中 的 数据 必须 按 升 序 排序 。 
口 0: 查找 区 域 范围 中 等 于 [参数 1] 的 第 一 个 值 ， 此 时 [参数 2] 中 的 数据 不 需 排序 。 
-1: 查找 大 于 或 等 于 [参数 1] 的 最 小 值 ， 此 时 [参数 2] 中 的 数据 必须 按 降 序 排序 。 

MATCH 函数 获得 的 是 一 个 位 置 编号 (代表 第 几 项 )， 而 非 该 位 置 上 的 数据 内 容 。 一 般 
地 , 可 使 用 MATCH 函数 的 计算 结果 为 INDEX 函数 的 [参数 2] 或 [参数 3] 提 供 参 数 , 即 先 由 
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MATCH 获取 所 需 内 容 位 于 第 几 行 或 第 几 列 ， 再 由 INDEX 去 这 个 位 置 获 取 单 元 格 内 容 。 

当 进 行文 本 查找 且 [ 参 数 3] 为 0 时， 可 在 [参数 1] 中 使 用 通配符 : ?代表 一 个 字符 ，* 代 
表 任 意 多 的 字符 ，~? 和 ~* 分 别 表 示 ? 和 * 本 身 。 

例如 ， 如 果 单 元 格 B2~B5 的 值 分 别 为 25、38、40、41， 则 MATCH(41, B2:B5, 0) 得 到 
4， 因 为 41 是 该 区 域 中 的 第 4 个 值 。 如 B 列 为 姓名 ，J 列 为 工资 ， 找 出 工资 最 高 的 人 的 姓 
名 的 公式 可 以 是 : =INDEX(B4:B21, MATCH(MAX(J4:J21), J4:J21, 0) )。 

又 如 ， 在 【真题 链接 9-23】 分 档 计 算 个 人 所 得 税 时 ， 使 用 了 赃 套 正 函数 。 这 类 问题 
也 可 以 使 用 INDEX 与 MATCH 函数 找到 工资 对 应 的 税率 档 ， 然 后 直接 计算 。 首 先 在 “ 税 
率 表 ” 中 增加 一 个 辅助 列 “ 各 档 下 限 ” 并 填 入 各 档 下 限 值 ， 如 图 9-20 (a〉 所 示 (已 将 税 
率 表 工 作 表 移动 或 复制 到 Excel.xlsx 的 同一 工作 德 中 ， 并 将 工作 表 命 名 为 “税率 表 ”)。 然 
后 将 MATCH 函数 的 [参数 3] 设 为 1， 就 能 找到 任意 工资 值 ( 即 K3 单元 格 的 值 ) 的 对 应 档 
次 。 因 为 各 “下 限 值 ”是 由 小 到 大 升序 排序 的 ，[ 参 数 3] 为 1 便 可 找到 夺 所 找 工资 的 最 大 值 。 
例如 ， 当 工资 为 1800 元 时 将 找到 1500， 其 对 应 的 行 (第 3 行 ) 就 是 1800 元 工资 的 对 应 档次 。 











A B C ] A B Cc 
全 月 应 纳税 所 得 额 。 “税率 ”速算 扣除 数 〈 元 ) 各 档 下 限 全 月 应 纳税 所 得 额 。 “税率 ”速算 扣除 数 《 元 》 
3% 0 45% 13505 











1 1 | 

爸 不 超过 1500 元 2 | 超过 80000 元 

_3 | 超过 1500 元 至 4500 元 。 10% 105 3 | 超过 55000 元 至 80000 元 。 35% 5505 

和 二 | 超过 4500 元 至 9000 元 。 20% 555 站 | 超过 35000 元 至 55000 元 30% 2755 

5 | 超过 9000 元 至 35000 元 。 25% 1005 5 | 超过 9000 元 至 35000 元 。 25% 1005 

56 | 超过 35000 元 至 55000 元 30% 2755 5 | 超过 4500 元 至 9000 元 。 20% 555 

了 | 超过 55000 元 至 80000 元 ”35% 5505 于 | 超过 1500 元 至 4500 元 。 10% 105 

8 超过 80000 元 45% 13505 8 不 超过 1500 元 3% 0 

9 -| | 

4 WT| 2014 年 9 月 | 税率 来 Shoe 多 中 4[ ] + 4 WT 2014 年 月 | 各 率 表 Shest5 人 和 4[ ~” ] 





(a) 方法 一 : 升序 排列 各 档 ， 设 “下 限 ” 辅 助 列 (b) 方法 二 : 降序 排列 各 档 ， 设 “上 限 ” 辅 助 列 


图 9-20 通过 INDEX 和 MATCH 函数 计算 所 得 税 时 “税率 表 ” 中 的 辅助 列 


计算 应 交 个 人 所 得 税 时 在 L3 单元 格 中 应 输入 公式 : =K3 * INDEX( 税 率 表 !$B$2:$SB$8， 
MATCH(K3, 税 率 表 !$D$2:$D$8,1) )-INDEX( 税 率 表 1!$C$2:$C$8，MATCHGK3, 税 率 
表 !$D$2:$D$8,1) )。 公 式 的 结构 是 : =K3 * INDEX0O - INDEXO， 其 中 第 1 个 INDEX 函数 
获得 对 应 档 的 税率 ， 第 2 个 INDEX 函数 获得 对 应 档 的 速算 扣除 数 ， 在 两 个 INDEXO 中 都 
由 MATCH 函数 获得 行 号 。 两 处 MATCH 函数 的 内 容 是 相同 的 ， 均 表示 在 D 列 找到 匹配 的 
下 限 值 。 

这 一 问题 也 可 通过 添加 “上 限 值 ”的 辅助 列 按 同 样 思路 求解 ， 如 图 9-20 (b) 所 示 。 
要 注意 这 时 税率 表 要 按照 上限” 值 降序 排序 , 其 中 上 限 值 的 第 1 个 值 9E+307 是 接近 Excel 
所 能 表示 的 最 大 值 9.99999999999999E+307。 计 算 时 ， 只 要 把 以 上 公式 中 的 两 处 MATCH 
函数 的 [参数 3] 都 由 1 改 为 -1 即 可 ， 即 两 处 都 蔡 换 为 MATCH(K3, 税率 表 !$D$2:$D58, -1)。 
再 次 强调 ， 两 种 方法 除了 辅助 列 和 公式 不 同 外 ， 还 需 对 “税率 表 ” 进 行 升序 或 降序 排序 。 

【真题 链接 9-29】 陈 颖 是 某 环 境 科学 院 的 研究 人 员 , 现在 需要 使 用 Excel 分 析 我 国 主要 城市 的 降 
水 量 。 现 在 R3 和 S2 单元 格 中 已 建立 了 数据 有 效 性 ， 仅 允许 在 这 两 个 单元 格 中 分 别 填 入 城市 名 称 和 
月 份 名 称 。 请 帮助 她 在 S3 单元 格 中 建立 公式 ， 使 用 Index 函数 和 Match 函数 ， 根 据 R3 单元 格 中 的 
城市 名 称 和 S2 单元 格 中 的 月 份 名 称 查询 对 应 的 降水 量 。 以 上 3 个 单元 格 最 终 显示 的 结果 为 广州 市 7 
月 份 的 降水 量 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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A | Lookup_array 上 
S3 INDEX Natch_type |0 可 时 
rray | 降水 量 统计 [CI 月 人 02 月 ]1 司 MATCH Lo aro i 
Row_nun Be teh em 和 和 清 竺 市 
Colunn_mun [MATCHO | EEC VEIEREEEJHEECTIE 








【真题 链接 9-30】 在 某 评选 投票 工作 中 , 小 刘 需 要 在 Excel 中 根据 计 票 数据 采集 情况 完成 相关 统 
计 分 析 。 请 在 “候选 人 得 票 率 ” 工 作 表 中 根据 C 一 AG 列 的 各 地 区 得 票 率 数 据 ， 计 算 每 位 候选 人 的 
得 票 率 最 高 的 地 区 并 将 之 填 入 AI 列 的 单元 格 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 


AI3 BATCH | = 
INDEX Lookupose i 复制 单元 格 (GO 
Mrrey [$C32:SM652 Tarray [C3:4G3 - C> 〇 。 仅 填充 侨 式 日 
II 了 [Le 证 | 
Mo Meena [0 | 
Colunn_num 双 - 





9.3.4.5 选择 函数 CHOOSE 


功能 : 给 定 一 个 编号 ， 从 给 定 的 多 个 选项 中 获得 其 中 一 项 。 

使 用 格式 : CHOOSE (要 获得 第 几 项 , 第 1 项 内 容 , 第 2 项 内 容 , 第 3 项 内 容 ，.…) 

说 明 : 根据 [参数 1]， 在 [参数 3] 及 以 后 的 各 参数 中 选取 一 项 。 这 些 项 可 以 是 数值 、 单 元 格 引用 、 已 
定义 的 名 称 、 公 式 、 函 数 或 文本 等 。[ 和 参数 1] 为 1 时 获得 “第 1 项 内 容 "、[ 参 数 1] 为 2 时 获得 “第 2 项 内 
容 ”……。 在 参数 中 最 多 只 能 提供 254 项 内 容 ，[ 参 数 1] 取 值 必须 在 1~254 范围 。 

例如 ，“SUM(CHOOSE(2, A1:A10, B1:B10, C1:C10))” 相 当 于 “SUM(B1:B10)”， 因 为 CHOOSE 中 提 
供 的 第 2 项 内 容 是 B1:B10。 


9.3.4.6 单元 格 区 域 偏 移 函 数 OFFSET 


功能 : 参照 某 个 单元 格 区 域 ， 给 定 偏 移 几 行 和 偏 移 几 列 ， 偏 移 后 得 到 一 个 新 的 单元 格 区 域 。 

使 用 格式 : OFFSET (参照 的 单元 格 区 域 , 偏 移 几 行 , 偏 移 几 列 , 新 区 域 含 几 行 ,新 区 域 含 几 列 ) 

说 明 : 在 [参数 1] 的 单元 格 区 域 的 基础 上 ， 向 上 或 向 下 偏 移 [参数 2] 个 行 ( [参数 2] 为 负 时 向 上 ， 为 正 
时 向 下 )， 同 时 向 左 或 向 右 偏 移 [参数 3] 个 列 ( [参数 3] 为 负 时 向 左 ， 为 正 时 向 右 )， 确 定 为 新 区 域 的 左上 角 。 
新 区 域 包含 的 行 数 和 列 数 分 别 由 [参数 和 和 [参数 5] 指 定 ， 如 果 [ 参 数 4 和] 和 [参数 5] 省 略 ， 新 区 域 包含 的 行 数 
和 列 数 与 [参数 1] 的 区 域 包含 的 行 数 和 列 数 相同 。 

例如 ，OFFSET(C3, 2, 3，1，1) 得 到 单元 格 F5， 因 为 C3 向 下 偏 移 2 行 、 向 右 偏 移 3 列 为 F5。 
SUM(OFFSET(C3:E5, -1 ,0, 3, 3)) 将 对 C2:E4 区 域 求 和 ， 因 为 C3:E5 的 左上 角 向 上 偏 移 1 行 、 偏 移 0 列 得 
到 C2， 从 C2 开始 的 3 x 3 区 域 是 C2:E4。 


9.3.5 “Excel 的 常用 数值 函数 





9.3.5.1 ”除法 求 余数 函数 MOD 


功能 : 求 两 数 相 除 的 余数 ， 结 果 的 正 负 号 与 除数 相同 。 

使 用 格式 : MOD( 被 除数 ,除数 )。 

说 明 : 计算 结果 是 [参数 1] 除 以 [参数 2] 的 余数 ， 而 非 商 。 

例如 ， 如 果 Al 单元 格 中 的 内 容 为 9，MOD(A1, 2) 得 到 1; MOD(0, 2) 得 到 0。MOD 函 
数 可 用 于 奇数 或 偶数 的 判断 : 求 MOD( 某 个 数 , 2) 若 得 1， 则 说 明 这 个 数 为 奇数 ， 若 得 0， 
则 说 明 这 个 数 为 偶数 。 
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9.3.5.2 ” 求 绝对 值 函数 ABS 
功能 : 求 绝对 值 。 


使 用 格式 : ABS( 一 个 数值 或 单元 格 引用 )。 
例如 ， 无 论 A2 单元 格 中 的 内 容 为 100 或 -100，ABS(A2) 均 得 到 100。 


9.3.5.3” 求 算术 平方 根 函 数 SQRT 


功能 : 求 算术 平方 根 〈 正 平方 根 )。 
使 用 格式 : SQRT( 一 个 数值 或 单元 格 引 用 )。 
说 明 : 如 果 [ 参 数 ] 为 负 值 ，SQRT 将 得 到 错误 值 #NUMI!。 
例如 ，SQRT(9) 得 到 3; 如果 A3 单元 格 中 的 内 容 为 -16，SQRT( ABS(A3) ) 将 得 到 4。 
【 真题 链接 9-31】 李 晓 玲 是 某 企 业 的 采购 部 门 员工 , 现在 需要 使 用 Excel 分 析 采 购 成 本 并 进行 辅 
助 决 策 。 帮 助 她 在 工作 表 “ 经 济 订货 批量 分 析 ” 的 C5 单元 格 计算 经 济 订 货 批量 的 值 ， 公 式 为 
2 x 年 需求 量 x 单 次 订货 成 本 
经 济 订货 批量 = ee 
计算 结果 保留 整数 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
B I © | 分 类 (C): 
EE 
训 *" 
小 数位 数 m): [0 向 


























9.3.5.4 向 下 取 整 函数 INT 


功能 : 将 小 数 取 整 为 不 大 于 它 的 最 大 整数 〈 不 四 售 五 入 )， 结 果 总 是 小 于 等 于 原 值 。 

使 用 格式 : INT( 一 个 数值 或 单元 格 引用 )。 

例如 ，INT(18.89) 和 INT(18.1) 都 得 到 18; INT(-18.89) 和 INT(-18.1) 都 得 到 -19。 

【真题 链接 9-32】 阿 文 是 某 食 品 贸易 公司 销售 部 助理 ， 现 需要 对 2015 年 的 销售 数据 进行 分 析 。 
已 在 “客户 信息 ”工作 表 中 的 瑟 列 计算 了 每 位 客户 的 销售 总 额 , 请 帮助 她 根据 也 列 的 销售 总 额 计算 
其 对 应 的 客户 等 级 (不 要 改变 当前 数据 的 排序 )， 等 级 评定 标准 可 参考 “客户 等 级 ”工作 表 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


G2 正 

Logical_test |}2>45000 
yalue_if true | 级” 了 
Value if false |(10- )& "级 " 









[2 Ems6832 | 
es 


2975.2 














9.3.5.5 ”四舍五入 函数 ROUND 


功能 : 将 数值 按 指 定 小 数位 数 进行 四 舍 五 入 。 
使 用 格式 : ROUND( 一 个 数值 或 单元 格 引 用 ， 要 保留 到 的 小 数位 数 )。 
例如 ，ROUND(25.7825, 2) 得 到 25.78; ROUND(25.7825.0) 得 到 26。 
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9.3.5.6 ”向 下 舍 入 还 数 ROUNDDOWN 


功能 :无 入 全 舍 〈 不 四舍五入 )， 将 数值 靠近 零 值 〈 即 向 绝对 值 减 小 的 方向 ) 舍 入 。 

使 用 格式 : ROUNDDOWN( 一 个 数值 或 单元 格 引用 ， 要 保留 到 的 小 数位 数 )。 

说 明 : [参数 2] 为 0 时 表示 取 整 〈 即 使 [参数 2] 为 0， 也 要 给 出 ， 不 能 省 略 )。 

例如 ,ROUNDDOWN(2.89, 0) 和 ROUNDDOWN(2.1, 0) 都 得 到 2; ROUNDDOWN(-2.89， 
0) 和 ROUNDDOWN(C2.1，0) 都 得 到 -2 ; ROUNDDOWN(2.89，1) 得 到 2.8，; 
ROUNDDOWN(-2.89, 1) 得 到 -2.8。 又 如 , 在 员工 工龄 计算 中 ,每 满 1 年 才 计 1 年 的 工作 年 
限 ， 应 使 用 ROUNDDOWN 函数 ; 如 工作 2.9 年 ， 应 计算 ROUNDDOWN(2.9, 0) 得 2， 只 
计 2 年 工作 年 限 。 


9.3.5.7 ”向 上 舍 入 函数 ROUNDUP 


功能 : 无 舍 全 入 不 四 舍 五 入 )， 将 数值 远离 零 值 ( 即 向 绝对 值 增 大 的 方向 ) 舍 入 。 

使 用 格式 : ROUNDUP( 一 个 数值 或 单元 格 引 用 , 要 保留 到 的 小 数位 数 )。 

说 明 : [参数 2] 为 0 时 表示 取 整 (即使 [参数 2] 为 0， 也 要 给 出 ， 不 能 省 略 )。 

例如 ，ROUNDUP(2.89, 0) 和 ROUNDUP(2.1,0) 都 得 到 3; ROUNDUP(-2.89，0) 和 
ROUNDUP(-2.1, 0) 都 得 到 -3; ROUNDUP(2.89, 1) 得 到 2.9; ROUNDUP(-2.89, 1) 得 到 -2.9。 
又 如 ， 在 电话 的 通话 计 费 中 ,不 足 1 分 钟 按 1 分 钟 计算 ， 应 使 用 ROUNDUP 函数 ， 如 通话 
2.1 分 钟 ， 应 计算 ROUNDUP(2.1, 0) 得 3 分 钟 。 


9.3.5.8 小 数位 截断 函数 TRUNC 


功能 : 将 数值 保留 指定 的 小 数位 数 ， 删 去 多 余 的 小 数位 (不 四 使 五 入 )。 

使 用 格式 : TRUNC( 一 个 数值 或 单元 格 引 用 ， 要 保留 到 的 小 数位 数 )。 

说 明 : [参数 2] 可 省 略 ， 省 略 时 为 0。TRUNC 函数 和 ROUNDDOWN 函数 的 效果 是 相同 的 。 

例如 ，TRUNC(8.9589,2) 得 到 8.95; TRUNC(-8.9) 或 TRUNC(-8.9, 0) 都 得 到 -8。 

通过 舍 入 函数 求 得 的 结果 ， 与 通过 设置 单元 格 数字 格式 保留 小 数位 的 显示 结果 是 不 同 
的 。 例 如 ， 在 单元 格 中 输入 “=1/3” 设置 数字 格式 保留 2 位 小 数 后 显示 0.33， 而 单元 格 中 
的 实际 值 仍 为 0.333333…… ,以 后 使 用 此 单元 格 的 值 参与 计算 时 是 使 用 实际 值 参 与 计算 的 ， 
而 非 显 示 值 。 而 输入 “=ROUND(1/3, 2)” 显 示 值 和 实际 值 均 为 0.33， 将 使 用 0.33 参与 以 后 
的 计算 。 


单 击 “ 文 件 ”| “选项 *， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ,在 左 侧 选择 “高 级 ”， 
在 右 侧 “公式 ”组 中 选中 “将 精度 设 为 所 显示 的 精度 ”， 可 使 显示 值 与 实际 值 


一 致 ， 将 直接 采用 显示 值 参与 以 后 的 计算 . 











高 手 进 阶 
【真题 链接 9-33】 在 Excel 中 ， 如 需 对 Al 单元 格 数值 的 小 数 部 分 进行 四 舍 五 入 运算 ， 最 优 的 操 
作 方 法 是 ye 








【真题 链接 9-34】 销 售 部 助理 小 王 需要 针对 2012 年 和 2013 年 的 公司 产品 销售 情况 进行 统计 分 
析 ， 以 便 制订 新 的 销售 计划 和 工作 任务 。 现 在 ， 请 按照 如 下 需求 完成 工作 : 如 果 每 个 订单 的 图 书 销 
量 超过 40 本 〈 含 40 本 )， 则 按照 图 书 单价 的 9.3 折 进 行销 售 ; 否则 按照 图 书 单价 的 原价 进行 销售 。 
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按照 此 规则 ,使 用 公式 计算 并 填写 “订单 明细 ”工作 表 中 每 笔 订单 的 “销售 人 额 小 计 ” 保留 2 位 小 数 。 
要 求 该 工作 表 中 的 金额 以 显示 精度 参与 后 续 的 统计 计算 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 

















下 I 
EL ua ROUND HE 

3 =ROUND(IF0,2) 六 ue 本 | 一 他 43.90 
2 ¥ 41.10 41 

¥ 39.20 21 


【真题 链接 9-35】 某 停车 场 计划 调整 收费 标准 ， 拟 从 原来 “不 足 15 分 钟 按 15 分 钟 收费 ”调整 
为 “不 足 15 分 钟 部 分 不 收费 ”的 收费 政策 。 市 场 部 抽取 了 历史 停车 收费 记录 ， 期 望 通过 分 析 掌 握 该 
政策 调整 后 对 营业 额 的 影响 。 请 帮助 市 场 分 析 员 小 罗 完 成 工作 : 依据 停放 时 间 和 收费 标准 计算 当前 
收费 金额 并 填 入 “收费 金额 ” 列 ; 计算 拟 采用 新 收费 政策 后 预计 收费 金额 并 填 入 “ 拟 收费 金额 ” 列 ; 
计算 拟 调整 后 的 收费 与 当前 收费 之 间 的 差 值 ， 并 填 入 “收费 差 值 ” 列 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
K 




















Nun_digits 2 























un [| 

可 onmpO5 到 FT J=2x2 ] 
ROUNDUP 

Nanber J2/WIHENIH .办 有 注意 事项 详 见 本 

Non_digits [0 或 : J2*24*60/15] 2 书 素材 的 解 题 步骤 


9.3.6 ”Excel 的 常用 日 期 时 间 函 数 


9.3.6.1 提取 日 期 各 部 分 的 函数 YEAR、MONTH、DAY、WEEKDAY 


功能 : YEAR 函数 提取 某 日 期 的 年 份 部 分 ， 得 到 1900 一 9999 的 一 个 整数 。MONTH 函 
数 提取 某 日 期 的 月 份 部 分 ， 得 到 1 一 12。DAY 函数 提取 某 日 期 的 日 部 分 ， 得 到 1 一 31。 
WEEKDAY 函数 提取 某 日 期 的 星期 几 的 星期 数 ， 得 到 1 一 7。 
使 用 格式 :YEAR( 一 个 日 期 数据 或 一 个 单元 格 引用 ) 
MONTH( 一 个 日 期 数据 或 一 个 单元 格 引用 ) 
DAY( 一 个 日 期 数据 或 一 个 单元 格 引用 ) 
WEEKDAY( 一 个 日 期 数据 或 一 个 单元 格 引用 ， 星期 几 表示 方式 )。 
说 明 : WEEKDAY 函数 的 [参数 2] 为 1 时 ， 星 期 日 为 1、 星期 六 为 7， 该 参数 为 2 时 ， 
星期 一 为 1、 星期 日 为 7 (符合 中 国 习惯 ); 该 参数 为 3 时 ， 星 期 一 为 0、 星期 日 为 6。 参数 
中 的 日 期 可 以 是 引号 引起 的 一 个 日 期 , 如 "2016/9/24", 也 可 以 是 一 个 十 进 制 实数 ， 如 42637 
也 表示 日 期 2016/9/24， 因 为 它 是 从 1900 年 1 月 1 日 过 了 42637 天 。 
例如 ，YEAR("2016/9/24") 将 得 到 2016。 当 在 A4 单元 格 中 输入 日 期 “2016/9/24” 时 ， 
WEEKDAY(A4, 2) 将 得 到 6 (2016/9/24 为 星期 六 )。 
【真题 链接 9-36】 财 务 部 助理 小 王 需要 向 主管 汇报 2013 年 度 公 司 差 旅 报销 情况 ， 现 在 请 按照 如 
下 需求 ， 在 EXCEL.XLSX 文档 中 完成 工作 : 如 果 “ 日 期 ” 列 中 的 日 期 为 星期 六 或 星期 日 ， 则 在 “是 
否 加 班 ” 列 的 单元 格 中 显示 “是 ” 否则 显示 “ 否 ”( 必 须 使 用 公式 )。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 




















278_ 玩 转 Offce 轻松 过 二 级 (第 3 版 ) 


WEEKDAY = 是 否 加 班 
I p> Serial_number A3 | | 
Logical test MIENNIYS 
双击 


Yalue_if_true | “是” Eee 
Value_if_false “ 否 ” 
【真题 链接 9-37】 小 赵 是 一 名 参加 工作 不 久 的 大 学 生 。 他 习惯 使 用 Excel 表格 记录 每 月 的 个 人 开 
支 情 况 。2013 年 底 小 赵 将 每 个 月 各 类 支出 的 明细 数据 录入 文件 名 为 Excel.xlsx 的 工作 短文 档 中 。 根 
据 下 列 要 求 帮助 小 赵 整 理 明细 表 : 在 月 份 右 侧 插入 新 列 “ 季 度 ” 数据 根据 月 份 由 函数 生成 ， 例 如 ， 
1 至 3 月 对 应 “1 季度 ” 4 至 6 月 对 应 “2 季度 ”…… 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ?7 
> x  。“ 寺 度 " | DT | 下 本 
3 2 2 一 | nber | CTS - 1)73 荐 上 
=INTO + 1| ¥200 ¥900 | 尖 全 一 十 
9.3.6.2 ”提取 时 间 各 部 分 的 函数 HOUR、MINUTE、SECOND 
功能 : HOUR 函数 提取 一 个 日 期 /时 间 数 据 的 小 时 部 分 ， 得 到 一 个 0~ 23 的 整数 。MINUTE 函数 提取 
分 钟 部 分 ， 得 到 0 ~ 59。SECOND 函数 提取 秒 数 部 分 ， 得 到 0 ~59。 
使 用 格式 : HOUR( 一 个 日 期 /时 间 数 据 或 一 个 单元 格 引用 ) 
MINUTE( 一 个 日 期 /时 间 数 据 或 一 个 单元 格 引用 ) 
SECOND( 一 个 日 期 /时 间 数 据 或 一 个 单元 格 引 用 )。 
说 明 : 参数 中 的 日 期 /时 间 数 据 可 以 是 用 引号 引起 的 一 个 时 间 ， 如 "6:45 PM"， 也 可 以 是 一 个 十 进 制 实 
数 表示 的 时 间 ， 如 0.78125 也 表示 时 间 "6:45 PM"， 因 为 0.78125 天 就 是 18 小 时 45 分 钟 。 
例如 ， 当 在 A5 单元 格 中 输入 日 期 “2016/9/24 19:25” 后 ，Hour(A5) 将 得 到 19。 


9.3.6.3 ”获得 当前 日 期 时 间 的 函数 TODAY 和 NOW 


功能 : TODAY 函数 获得 系统 当下 的 日 期 ， NOW 函数 获得 系统 当下 的 日 期 和 时 间 。 
使 用 格式 ;， TODAYO 和 NOWO 

说 明 : 这 两 个 函数 都 不 需 参数 ， 直 接 写 “函数 名 0” 即 可 ， 但 括号 0 不 能 省 略 。 
例如 ，TODAYO 获 得 当下 日 期 ,，NOWO 获 得 当下 日 期 和 时 间 。 


9.3.6.4 ”构造 日 期 函数 DATE 


功能 : 通过 给 出 年 、 月 、 日 的 整数 ， 构 造 出 对 应 的 一 个 日 期 数据 。 
使 用 格式 : DATE( 表 示 年 的 整数 , 表示 月 的 整数 , 表示 日 的 整数 ) 
例如 ，DATE(2015, 2, 4) 将 得 到 2015/2/4 的 日 期 数据 。 


9.3.6.5 计算 两 日 期 间 相 差 天 数 的 函数 DATEDIF、NETWORKDAYS、DAYS360、YEARFRAC 


功能 : 这 4 个 函数 都 计算 两 日 期 间 相差 的 天 数 . DATEDIF 不 仅 能 计算 两 日 期 间 相差 的 
天 数 , 还 能 计算 相差 的 年 数 或 月 数 ; NETWORKDAYS 只 计算 两 日 期 间 相 差 的 工作 日 数 ( 不 
包括 周末 和 专门 指定 的 假期 ); DAYS360 按照 每 月 30 天 、 一 年 360 天 计 〈 这 种 统计 方式 用 
于 一 些 会 计 计 算 中 ); YEARFRAC 计算 两 日 期 间 相差 天 数 占 全 年 天 数 的 百分比 , 即 年 份 数 。 

使 用 格式 : DATEDIF( 较 早 的 一 个 日 期 , 较 晚 的 一 个 日 期 ,"y" 或 "m" 或 "d") 
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NETWORKDAYS( 日 期 1, 日 期 2, 假期 日 期 的 单元 格 区 域 ) 
DAYS360( 日 期 1, 日 期 2, TRUE 或 FALSE 表示 某 月 最 后 一 天 的 处 理 方法 ) 
YEARFRAC (日 期 1, 日 期 2, 日 计数 基准 ) 

说 明 : (1) DATEDIF 要 求 [参数 1] 的 日 期 必须 早 于 [参数 2]; 其 他 函数 没有 必须 要 求 ， 
但 若 [参数 1] 的 日 期 较 晚 ， 函 数值 将 为 负 值 。(2) DATEDIF 的 [参数 3] 只 能 是 "y"、"m" 或 "d" 
3 种 ， 分 别 表 示 要 计算 两 个 日 期 相差 几 年 、 相 差 几 月 或 相差 几 天 。(3) DAYS360 的 [参数 
3] 可 省 略 , 省 略 或 值 为 FALSE 时 采用 美国 方法 , 为 TRUE 时 采用 欧洲 方法 .(4)YEARFRAC 
会 将 求 得 的 两 日 期 间 相差 的 天 数 再 除 以 某 种 全 年 天 数 得 到 最 终结 果 。 除 以 的 具体 全 年 天 数 
[参数 3] 决定 ，[ 参 数 3] 为 1 时 除 以 全 年 实际 天 数 、[ 参 数 3] 为 2 时 除 以 360、[ 参 数 3] 为 3 
时 除 以 365， 或 按 每 月 30 天 一 年 360 天 除 以 天 数 〈[ 参 数 3] 为 0 或 4 分 别 表示 美国 方法 和 
欧洲 方法 )，[ 参 数 3] 省 略 时 默认 为 0。 

例如 ，DATEDIF(A3, TODAY0, "y") 计 算 A3 单元 格 中 的 日 期 与 今天 所 差 的 整 年 数 。 若 
B2 一 B6 单元 格 分 别 为 5 个 日 期 , 则 NETWORKDAYS(B2, B3, B4:B6) 计 算 B2 和 B3 两 个 日 
期 间 相差 的 工作 日 数 , 这 是 除去 B2 和 B3 两 个 日 期 间 的 周末 及 B4 一 B6 三 个 单元 格 中 的 三 
天 日 期 (表示 3 天 节假日 ) 后 的 天 数 。 若 Cl 单元 格 中 的 内 容 为 日 期 2016/201， 则 
DAYS360(DATE(2016,1,30), C1) 得 到 1，DAYS360(C1, DATE(2016,5,1)) 得 到 90。 若 D2 单 
元 格 为 出 生日 期 ， 则 YEARFARC(D2, TODAY0, 1) 得 到 今天 的 年 龄 。 

【真题 链接 9-38】 小 谢 在 Excel 工作 表 中 计算 每 个 员工 的 工作 年 限 ， 每 满 一 年 计 一 年 工作 年 限 ， 
最 优 的 操作 方法 是 鸭 

A. 根据 员工 的 入 职 时 间 计 算 工作 年 限 ， 然 后 手动 录入 到 工作 表 中 

B. 直接 用 当前 日 期 减 去 入 职 日 期 ， 然 后 除 以 365， 并 向 下 取 整 

C. 使 用 TODAY 函数 返回 值 减 去 入 职 日 期 ， 然 后 除 以 365， 并 向 下 取 整 

后 减 去 入 职 年 份 






































推进 ， 结 果 值 不 能 更 新 ;选项 D 不 满 一 年 也 计算 了 一 年 的 工作 年 限 。 

【真题 链接 9-39】 林 明 德 是 某 在 线 销售 摄影 器 材 企业 的 管理 人 员 ， 于 2017 年 初 随机 抽取 了 100 
名 网 站 注册 会 员 ， 准备 使 用 Excel 分 析 他 们 上 一 年 度 的 消费 情况 。 在 “客户 资料 ”工作 表 的 DD 列 中 ， 
计算 每 位 顾客 到 2017 年 1 月 1 日 止 的 年 龄 ， 规 则 为 每 到 下 一 个 生日 计 1 岁 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 





DATEDIF 
[e 生 日 ] 国 
“2017/1/1” 图 | 
ey 国 
【真题 链接 9-40】 每 年 年 终 ， 太 平 洋 公司 都 会 给 在 职员 工 发 放 年 终 奖 金 ， 公 司 会 计 小 任 负 责 计 


算 工资 奖金 的 个 人 所 得 税 并 为 每 位 员工 制作 工资 条 。 在 工作 表 “ 员 工 基础 档案 ”中 ， 利 用 公式 及 函 
数 依 次 输入 每 位 员工 截止 2015 年 9 月 30 日 的 年 龄 。 年 龄 需要 按 周岁 计算 ， 满 1 年 才 计 1 岁 ， 每 月 
按 30 天 、 一 年 按 360 天 计算 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 
| nrsseo 


轿 

1 年 闸 [> RUwmnowy H2 dt. [Em | 1 RE 
Nunber TVET)/360 lddate EA 

ethod 989 年 03 月 


=ROUNDDOYN (DAYS360 
Hum digits ‘0 
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9.3.7 “Excel 的 常用 文本 函数 





9.3.7.1 文本 合并 函数 CONCATENATE 


功能 : 将 多 个 文本 连接 在 一 起 ， 构 成 一 个 较 长 的 文本 (类 似 文本 连接 符 色 的 功能 )。 

使 用 格式 : CONCATENATE( 文 本 字符 串 1, 文本 字符 串 2, 文本 字符 串 3，…… ) 

说 明 : 各 参数 为 各 个 要 连接 的 文本 ， 最 少 给 出 一 个 ， 最 多 可 有 255 个 。 

例如 , 如果 A2 单元 格 中 的 内 容 为 “zhni2011”, B2 单元 格 中 的 内 容 为 “163”, 则 “CONCATENATE(A2, 
"@", B2, "com'")” 将 得 到 文本 “zhni2011@163.com”。 也 可 以 用 文本 连接 符 全 代替 CONCATENATE 函数 的 
功能 。 例 如 ， 本 例 也 可 用 “A2 &"@" & B2 &&".com"” 得 到 相同 的 结果 。 


9.3.7.2” 左 侧 截取 字符 串 函 数 LEFT 


功能 : 从 一 个 文本 字符 串 的 最 左边 起 ， 截 取 若 干 个 字符 组 成 一 个 新 的 文本 字符 串 。 

使 用 格式 : LEFT( 一 个 文本 字符 串 ， 从 左边 起 截取 几 个 字符 ) 

说 明 : [参数 2?] 必 须 这 0， 如 果 省 略 ， 默 认 值 为 1。 

例如 ， 若 A6 单元 格 中 的 内 容 为 abcdef， 则 LEFT(A6, 3) 将 得 到 内 容 abc。 

【真题 链接 9-41】 财 务 部 助理 小 王 需 要 向 主管 汇报 2013 年 度 公司 差 旅 报销 情况 ， 现 在 请 按照 如 
下 需求 ， 在 Excel.xlsx 文档 中 完成 工作 : 在 “费用 报销 管理 ”工作 表 中 使 用 公式 统计 每 个 活动 地 点 
所 在 的 省 份 或 直辖 市 ， 并 将 其 填写 在 “地 区 ” 列 对 应 的 单元 格 中 ， 如 “北京 市 ”“ 浙 江 省 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 

D LEFT 
地 区 Text C3 


|=LEFT(C3,3) 二 Hom_chars 3 








9.3.7.3 ” 右 侧 截取 字符 串 函 数 RIGHT 


功能 : 从 一 个 文本 字符 串 的 最 右边 起 ， 截 取 若 干 个 字符 组 成 一 个 新 的 文本 字符 串 。 
使 用 格式 : RIGHT( 一 个 文本 字符 串 ， 从 右边 起 截取 几 个 字符 ) 

说 明 : [参数 ?] 必 须 这 0， 如 果 省 略 ， 默 认 值 为 1。 

例如 ， 若 A6 单元 格 中 的 内 容 为 abcdef， 则 RIGHT(A6, 3) 将 得 到 内 容 def。 


9.3.7.4 中间 截取 字符 串 函 数 MID 


功能 ， 从 一 个 文本 字符 串 的 中 间 任意 位 置 起 ， 截 取 若干 个 字符 组 成 一 个 新 的 文本 字 
符 串 。 

使 用 格式 ，MID( 一 个 文本 字符 串 , 从 第 几 个 字符 位 置 开始 截取 , 共 截取 几 个 字符 ) 

说 明 ， [参数 2] 表示 截取 开始 位 置 ， 文 本 字符 品 中 第 1 个 字符 位 置 为 1， 第 2 个 字符 位 置 
为 2…… 注 意 ，[ 参 数 3] 不 是 截取 到 第 几 个 字符 ，[ 参 数 3] 必 须 >>0， 如 果 省 略 ， 默 认 值 为 1。 

例如 ， 若 A6 单元 格 中 的 内 容 为 abcdef， 则 MID(A6, 2. 3) 将 得 到 内 容 bcd。 

【真题 链接 9-42】 税 务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 请 帮助 小 刘 参照 工 
作 玫 “代码 ”中 的 代码 与 分 类 的 对 应 关系 ， 获 取 相关 分 类 信息 并 填 入 工作 表 “ 政 策 目录 ”的 C、D、 
E 三 列 中 。 其 中 “减免 性 质 代码 ”从 左 向 右 其 位 数 与 分 类 项 目的 对 应 关系 见 表 9-2。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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表 9-2 【真题 链接 9-42】 中 的 减免 性 质 代码 对 应 关系 









减免 性 质 代 码 项 目 名称 

第 1、2 位 收入 种 类 

第 3、4 位 减免 政策 大 类 

第 5、6 位 减免 政策 小 类 

C4 : VLOOKRUP D4 : VLOOKUP E4 : VLOOKUP | 
ER 1 RR 3, 2) 面 52) 国 rym 


代码 !$B$5.$C$22 代码 1$z$5:37$15 代 到 


2 有 ”2 


【真题 链接 9-43】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 (14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进行 统计 分 析 。 在 工作 表 “ 初 三 学 生 档 案 ” 中 ， 利 用 公式 及 函数 依次 输入 每 个 学 生 的 性 别 
“ 男 ” 或 “ 女 ” 出 生日 期 “XXX XxX 年 XX 月 XX 日 ”和 年 龄 。 其 中 ， 身 份 证 号 的 倒数 第 2 位 用 于 
判断 性 别 ， 奇 数 为 男性 ， 偶 数 为 女性 ， 身份 证 号 的 第 7 一 14 位 代表 出 生年 月 日 ， 年 龄 需要 按 周 岁 计 
算 ， 满 1 年 才 计 1 岁 。 

【提示 】(1) 判断 一 个 数 是 奇数 或 偶数 的 方法 是 : 将 这 个 数 除 以 2 取 余数 ， 余 1 表示 这 个 数 是 
奇数 ， 余 0 表示 这 个 数 是 偶数 ， 而 取 余 数 可 通过 MOD 函数 完成 。(2) 求 出 生日 期 除 通过 拼接 字符 
串 外 ， 也 可 使 用 函数 =DAITE(MID(C2, 7, 4), MID(C2, 11, 2), MID(C2, 13, 2))， 然 后 设置 单元 格格 式 为 
“XX Xx 年 XX 月 XX 日 ”( 自 定义 格式 为 “yyyy" 年 "mm" 月 "dd" 日 "”)。(3) 求 年 龄 除 用 DATEDIF 
函数 外 ， 也 可 使 用 =INT(YEARFRAC(E2, TODAY0, 1))。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 

ED E2 my: 4 : MH: A : MR: 9 | DATEDIF F2 





加 加 团团 

















D2 IF| Wo 






























oc2 
< - MID MD HID E2 
test WI! | 和 17 1 
I ext [C2 Text [C2 Text [C2 va 
ronaY O| 
Ltrue |“ 男 * or 12 Eel! Start_nun | 了 Start_nam [11 || Start_nmm [13 = 
false |" 女 ” Rom_chars 4 Yun_chars 2 Jian_chars |2 了 














? 如 果 计 算 后 “年 龄 ” 显示 为 “1900 年 1 月 XX 日 ”, 并 不 是 因为 公式 错误 ， 
) 而 是 由 于 单元 格格 式 设置 “日 期 ”格式 导致 的 。 将 单元 格格 式 更 改 为 “常规 ” 
或 “数值 ”格式 即 可 正常 显示 年 龄 的 数值 。 例 如 ， 当 计算 结果 为 19 时 ， 数 值 
疑难 解答 ”格式 显示 为 19， 日 期 格式 会 将 19 看 作 是 从 1900 年 1 月 1 日 开始 的 天 数 ， 自 
然 显 示 为 “1900 年 1 月 19 日 ”。 
【真题 链接 9-44】Excel 工作 表 的 Al 单元 格 里 存放 了 18 位 二 代 身 份 证 号 码 ， 在 A2 单元 格 中 利 
用 公式 计算 该 人 的 年 龄 ， 最 优 的 操作 方法 是 〈 )。 
A.=YEAR( TODAYO )- MID(A1.6.8) B.=YEAR( TODAYO )-MID(A1.6.4) 
0)—- MID(A1,7.8) D.=YEAR( TODAYO ) - MID( 





9.3.7.5 “文本 按 位 置 蔡 换 函数 REPLACE 


功能 蔡 换 一 个 文本 字符 串 的 中 间 的 部 分 内 容 。 
使 用 格式 :REPLACE( 旧 文本 ,从 第 几 个 字符 位 置 开始 改 , 共 改 几 个 字符 , 新 文本 ) 
说 明 : 把 [参数 1] 文 本 中 的 部 分 内 容 进行 修改 关 换 ， 得 到 修改 关 换 后 的 文本 内 容 ([ 参 
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数 1] 的 原始 内 容 并 不 会 实际 被 改变 )。 [参数 2] 和 [参数 3] 共 同 说 明了 文本 中 要 被 蔡 换 的 字符 
范围 (第 1 个 字符 位 置 为 1)。 注 意 ，[ 参 数 3] 不 是 修改 到 第 几 个 字符 。 函 数 功能 是 : 将 [ 参 
数 1] 中 的 、 从 第 [参数 2] 个 字符 开始 的 、 连 续 [参数 3] 个 字符 的 内 容 蔡 换 为 [参数 4]。 

例如 ， 若 B2 单元 格 保存 了 11 位 手机 号 码 13812345678， 为 将 手机 号 码 的 后 4 位 用 * 
表示 ， 结 果 存 入 C3 单元 格 ， 在 C3 单元 格 输入 公式 “=REPLACE(B2, 8, 4, "****")” 表示 
将 替换 B2 中 的 从 第 8 个 字符 开始 、 连 续 的 4 个 字符 内 容 ， 将 之 蔡 换 为 "****"。C3 得 到 
“41381234# 站 # 站 ”。 

【真题 链接 9-45】Excel 工作 表 D 列 保存 了 18 位 身份 证 号 码 信息 ， 为 了 保护 个 人 隐私 ， 需 将 身 
份 证 信息 的 第 3、4 位 和 第 9、10 位 用 “*” 表 示 ， 以 D2 单元 格 为 例 ， 最 优 的 操作 方法 是 〈 75 

A.=REPLACE( D2, 9,2,"**") + REPLACE(D?2,3,2,"**") 

B.=REPLACE(D?, 3,2,."**" 9.2 "+**") 

C.= REPLACE( REPLACE( D2, 9, 2, "**" ), 3, 2, "**" ) 

下 :二 MD 了 2 SY) 














【解析 】 选 项 A 将 两 份 被 蔡 换 后 的 内 容 拼接 , 会 得 到 36 个 字符 长 的 字符 串 , 且 拼接 用 法 错误 (应 
用 &， 而 不 是 用 +);， 选 项 B 用 法 错误 ，REPLACE 函数 仅 能 有 4 个 参数 ， 选 项 D 用 法 错误 ，MID 函 
数 仅 能 有 3 个 参数 且 MID 函数 没有 蔡 换 字符 内 容 的 功能 。 

9.3.7.6 ” 求 字符 串 的 字符 个 数 函 数 LEN 


功能 : 统计 文本 字符 串 中 的 字符 个 数 〈 字 符 个 数 也 称 字符 串 长 度 )， 无 论 是 全 角 字 符 ， 
还 是 半角 字符 ， 每 个 字符 均 计 为 1 (如 使 用 LENB 函数 ， 则 每 个 半角 字符 计 为 1， 全 角 字 
符 计 为 2)。 

使 用 格式 : LEN( 文 本 字符 串 ) 

例如 ， 若 A7 单元 格 中 的 内 容 为 “abcdef”， 则 LEN(A7) 将 得 到 数值 6。 


9.3.7.7 文本 查找 函数 FIND 和 SEARCH 


功能 : 查找 一 个 文本 在 另 一 个 文本 字符 串 中 出 现 的 位 置 。 
使 用 格式 :FIND (要 查找 的 文本 , 要 在 其 中 搜索 的 文本 字符 串 , 开始 搜索 的 位 置 ) 
SEARCH( 要 查找 的 文本 , 要 在 其 中 搜索 的 文本 字符 串 , 开始 搜索 的 位 置 ) 
说 明 : 在 [参数 2] 的 文本 字符 串 中 查找 是 否 存在 [参数 1] 的 内 容 。 如 果 存 在 ， 则 得 到 此 
内 容 在 [参数 2] 中 第 一 次 出 现 的 位 置 (第 1 个 字符 位 置 为 1); 如 果 不 存在 , 则 得 到 错误 。[ 参 
数 3] 表 示 在 [参数 2] 的 字符 串 中 将 从 第 几 个 字符 开始 查找 , 如 果 省 略 , 则 表示 从 第 1 个 字符 
开始 查找 。FIND 和 SEARCH 的 功能 类 似 ， 它 们 的 区 别 是 : FIND 的 查找 区 分 英文 字母 大 
小 写 ，SEARCH 的 查找 不 区 分 大 小 写 ; 另外 ，FIND 不 支持 通配符 ， 而 SEARCH 支持 通 配 
符 (? 代 表 一 个 字符 ，* 代 表 任 意 多 的 字符 ，~? 和 ~* 分 别 表示 ?和 * 本 身 )。 
例如 ， 若 D2 单元 格 中 的 内 容 为 “abcabc:ABC”， 则 SEARCH("b", D2) 得 到 2 只 找 第 
一 次 出 现 的 位 置 )，SEARCH("b", D2, 3) 得 到 5 这 是 查找 第 二 次 出 现 位 置 的 方法 ， 只 要 设 
置 [参数 3] 为 其 第 一 次 出 现 位 置 的 下 一 个 位 置 ), SEARCH("A", D2) 得 到 1 (不 区 分 大 小 写 )， 
FIND("A", D2) 得 到 8 区 分 大 小 写 )。 
用 FIND 和 SEARCH 找到 特定 文本 的 出 现 位 置 ， 再 配合 MID 或 REPLACE 函数 就 能 





第 9 章 高贵 智慧 有 深度 一 一 Excel 的 公式 和 函数 283 


以 特定 文本 为 基准 提取 内 容 或 修改 内 容 。 例 如 ， 要 提取 D2 文本 中 冒号 之 后 的 3 个 字符 ， 
可 编写 函数 为 MID(D2, FIND(":", D2)+1, 3) 得 到 ABC， 这 里 用 FIND 找到 冒号 (:) 的 位 置 ， 
并 作为 MID 的 第 2 个 参数 ， 之 所 以 要 +1， 是 因为 FIND 得 到 的 是 冒号 的 位 置 ， 而 要 求 提取 
的 内 容 并 不 是 从 冒号 开始 的 ， 而 是 从 冒号 的 下 一 个 字符 开始 的 。 如 果 不 +1， 得 到 的 将 是 

【真题 链接 9-46】 税 务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 请 按照 下 列 要求 帮 
助 小 刘 完 成 相关 工作 。F 列 的 “政策 名 称 ” 中 大 都 在 括号 “(] ”内 包含 年 份 信息 ， 如 “财税 (2012) 
75 号 ”中 的 “2012” 即 为 年 份 。 通 过 下 列 中 的 年 份 信息 获取 年 份 并 将 其 填 到 G 列 〈“ 年 份 ” 列 ) 中 ， 
显示 为 “2012 年 ”形式 ， 如 果 政 策 中 没有 年 份 ， 则 显示 为 空 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 







































G4 vA = :年 | 政策 名 称 | G4:G641 的 加 
— 四 
| Fnm 本 RE 日 文本 四 
有 一 一 一 回扣 辑 值 @ 
Text [ [政策 名 称 ] 了 下 下 > 证 久生 件 S).. 八 | 器 月 
Start_ rm | 了 HI T eT bal 






om_chars 4 


9.3.7.8 ”文本 查找 式 替换 函数 SUBSTITUTE 


功能 : 在 文本 字符 串 中 查找 某 一 内 容 ， 并 将 所 有 出 现 的 这 一 内 容 的 部 分 替换 为 另 一 新 
内 容 ， 类 似 于 Word 的 查找 、 替 换 功能 。 与 REPLACE 函数 的 区 别 是 ，REPLACE 要 指明 替 
换 第 几 个 位 置 ， 而 SUBSTITUTE 不 必 知 晓 第 几 个 位 置 ， 而 是 按 内 容 查找 决定 。 

使 用 格式 : SUBSTITUTE( 文 本 , 要 查找 的 内 容 , 替换 后 的 新 内 容 , 仅 替 换 第 几 处 出 现 ) 

说 明 : [参数 4] 可 省 略 ， 如 果 省 略 ， 函 数 是 把 [参数 1] 中 所 有 出 现 的 [参数 2] 内 容 蔡 换 为 
[参数 3]。 如 果 不 省 略 ， 函 数 仅 把 第 [参数 和 处 出 现 位 置 的 [参数 2] 的 内 容 进行 替换 。 函 数 结 
果 值 为 替换 后 的 新 文本 (不 会 修改 [参数 1] 的 原始 内 容 , 而 是 据 此 仅 获得 修改 后 的 新 内 容 )。 

例如 , 若 A2 单元 格 中 的 内 容 为 “数字 数据 ” 则 SUBSTITUTE(A2, " 数 ", "shu") 得 到 “shu 
字 shu 据 ” 而 A2 中 的 内 容 不 变 。SUBSTITUTE(" a bc """, "将 得 到 删除 [参数 1] 中 
所 有 空格 的 新 文本 abc。 注意 ， 本 例 中 的 [参数 2] 两 个 引号 间 有 一 个 空格 ，[ 参 数 3] 是 连续 的 
两 个 引号 ， 引 号 之 间 无 任何 内 容 。SUBSTITUTE("2011 年 ", "1", "2", 2) 得 到 “2012 年 ”( 用 
"2" 蔡 换 第 2 个 "1")。 

9.3.7.9 删除 文本 首尾 空格 函数 TRIM 


功能 : 删除 文本 中 的 首尾 空格 〈 中 间 如 有 连续 多 个 空格 的 删除 后 只 保留 1 个 空格 ,| 
间 的 单 空格 不 删除 )。 

使 用 格式 : TRIM( 一 个 文本 字符 串 ) 

说 明 : 获得 删除 空格 后 的 一 个 新 文本 字符 串 ([ 参 数 ] 中 的 原始 文本 内 容 并 不 会 被 修改 )。 

例如 ，TRIM(" 第 1 季度 ") 将 得 到 结果 文本 “第 1 季度 ”(1 后 面 有 1 个 空格 )。 


9.3.7.10 ”删除 文本 中 的 任何 不 可 打印 字符 的 函数 CLEAN 


功能 : 删除 文本 中 的 任何 不 可 打印 的 字符 ， 即 删除 ASCII 码 为 0 一 31 的 字符 (包括 前 
导 的 、 尾 部 的 及 文本 内 部 的 非 打印 字符 )。 在 某 些 特定 场合 , 如 从 外 部 程序 中 输入 的 文本 可 
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能 会 包含 不 可 打印 的 字符 。 

使 用 格式 : CLEAN( 文 本 字符 串 ) 

【真题 链接 9-47】 阿 文 是 某 食品 贸易 公司 销售 部 助理 ， 现 需要 对 2015 年 的 销售 数据 进行 分 析 。 
请 帮助 她 在 “订单 信息 ”工作 表 中 根据 B 列 中 的 客户 代码 ， 在 EE 列 和 下 列 填 入 相应 的 发 货 地 区 和 发 
货 城市 (提示 : 需 首 先 清 除 B 列 中 的 空格 和 不 可 见 字符 )， 对 应 信息 可 在 “客户 信息 ”工作 表 中 
查找 。 

【 解 题 图 示 】 Et 






















































B | SUBSTITUTE 
襄 户 代码 相关 [ CIEAN BZ Text [je 
> VINET SE > > _ 吧 
TOMSP 国医 Text [SEE | ,去 
-] 342 总 
谢 HA [ 昔 W| Tastence_nmn 
四 T 
| 了 复制 单元 格 ( 〇 
〇 。 仅 填 充 局 式 | 
C2 TE> i 
3 | TOMSP I 
ANAR i EE 





客户 信息 (SAS1SGS92 
? 怎样 理解 一 对 引号 " "之 间 有 无 空格 呢 ?写作 文 时 可 以 写 ， 小 明说 :“ 今 
天 我 上 课 去 了 ”。 小 明说 过 的 话 要 加 引号 。 那么 , 下 面 两 句 话 有 什么 区 别 呢 ? 
(1) 小 明说 : “ ?” 
疑难 解答 (2) 小 明说 : “ 
第 1 名 小 明说 了 一 个 空格 ， 第 2 句 小 明 什 么 也 没 说 。 这 里 就 要 在 
SUBSTITUTE 函数 中 分 别 表 示 “ 空 格 ” 和 “什么 也 没有 ”两 个 内 容 ， 即 将 
“空格 ”替换 为 “什么 也 没有 ”( 删除 )， ba ope 
注意 ， 元 数 中 的 引号 必须 是 英文 的 ， 不 能 用 中 文 引号 。 


9.3.7.11 文本 字符 串 转换 为 数值 函数 VALUE 


功能 : 将 一 个 代表 数值 的 文本 转换 为 数值 (如 果 文 本 不 经 过 数值 转换 ， 在 某 些 数 值 计 
算 时 可 能 发 生 错 误 )。 

使 用 格式 :， VALUE( 表 示 数 值 的 文本 ) 

例如 ， 若 A3 单元 格 中 的 内 容 为 “abc123”， 通 过 公式 “=RIGHT(A3,3)” 得 到 的 “123” 
是 文本 ， 不 是 数值 。 如 使 用 公式 “=VALUE( RIGHT(A3,3) )”， 则 得 到 数值 123， 可 进行 正 
常 的 数值 计算 。 又 如 ， 在 【真题 链接 9-18】 中 ， 题 目 素材 在 提取 身份 证 号 的 1 一 17 位 的 每 
位 数值 时 (D~T 列 )， 就 用 VALUE 函数 将 MID 截取 的 一 位 字符 转换 为 数值 ， 即 
“=VALUE( MID($C3, COLUMN0O-3, 1) ); 如 果 不 使 用 VALUE 函数 转换 为 数值 ， 则 在 后 续 
日 SUMPRODUCT 函数 计算 乘积 之 和 时 会 发 生 错误 。 

【真题 链接 9-48】 人 事 部 专员 小 金 负 责 本 公司 员工 档案 的 日 常 管理 ， 以 及 员工 每 年 各 项 基本 社 
会 保险 费用 的 计算 。 在 工作 表 “ 身 份 证 校对 ”中 ， 帮 助 小 金 对 员工 的 身份 证 号 进行 正 误 校对 。 

(1) 在 U 列 的 单元 格 内 提取 各 身份 证 号 的 最 后 一 位 ， 即 第 18 位 内 容 。 

(2) 根据 在 X 列 中 已 求 得 的 “余数 ”数据 计算 校 验 码 ， 并 填 入 V 列 中 。 余 数 与 校 验 码 的 对 应 
关系 参见 工作 表 “ 校 对 参数 ”中 所 列 。 

(3) 将 原 身份 证 号 的 第 18 位 与 计算 出 的 校 验 码 进行 对 比 ， 比 对 结果 填 入 W 列 ， 要 求 比 对 相符 
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时 输入 文本 “正确 ”， 不 符 时 输入 “错误 ”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 











ID U3 V3 VLOOKUP 而 下 EE: ex" 
Text [C3 Lookup_value (NX3 二 一 
证 Tatle_arrey | 梳 2 数 92 和 $0415 Logical test [US="X" |B> EE 正 四 
Start_num | 18 Ca le eT alse |" 漠 总 ”|test LEE 
Nom_chars |1 wise [5 Vagaa 人 ss 正确 
ase |" 锚 误 ” 
































9.4 ”使 用 公式 和 喇 数 设置 工作 表 


第 8 章 介 绍 了 使 用 条 件 格式 ， 可 将 某 些 单元 格 设置 为 以 不 同 的 格式 〈 如 颜色 ) 突出 显 
示 〈8.4.6 节 )。 条 件 既 可 以 是 大 于 、 小 于 、 重 复 值 、 前 10 名 等 普通 的 条 件 ， 也 可 以 是 通过 
公式 或 函数 确定 的 较 复 杂 的 条 件 。 

如 图 9-21 所 示 , 要 设置 只 有 在 单元 格 非 空 时 才 会 以 某 一 浅 色 自动 填充 偶数 行 ， 且 自 动 
添加 上 下 边框 线 的 条 件 格式 ， 如 何 确定 “ 非 空 且 偶数 行 ” 呢 ? 这 就 要 通过 公式 和 函数 确定 
了 。 显 然 ,“ 非 空 ” 和 “偶数 行 ”是 两 个 条 件 ， 两 个 条 件 都 要 同时 满足 ， 因 此 要 通过 AND 
函数 将 两 个 条 件 拼接 起 来 ， 即 “=AND( 非 空 ， 偶 数 行 )”。 
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> 只 为 色 合 以 下 内 识 的 单元 设置 档 式 
> 仪 对 覃 名 闪 前 或 苇 3 埃 值 设置 术 式 


> 太志 日 重信 轨 所 有 晤 元 村 的 村 式 | 
> 全 球鞋 和 式 
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图 9-21 使 用 公式 确定 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 〈 国 素材 9-10 在 条 件 格式 中 使 用 公式 .xlsx) 


如 何 编写 公式 表示 “ 非 空 ” 呢 ? 只 要 判断 单元 格 内 容 与 空 字符 串 " 不 相等 即 可 ， 即 
B4<>"。 这 里 ，B4 使 用 相对 引用 ， 这 样 在 设置 B4 单元 格 的 格式 时 ， 判 断 条 件 的 公式 为 
""。 在 设置 其 他 单元 格 的 格式 时 ， 公 式 会 自动 相应 变化 。 例 如 ， 在 设置 B5 单元 格 时 ， 
Use 在 设置 C4 单元 格 时 ， 公 式 会 自动 变 为 C4<>""……' 每 个 单元 格 都 
将 分 别 用 自己 对 应 的 公式 判断 : 条 件 成 立 则 设置 它 的 格式 ， 条 件 不 成 立 则 不 设置 。 

如 何 编写 公式 表示 “偶数 行 ? 呢 ? 用 ROW0O 函 数 取得 要 设置 格式 的 这 个 单元 格 的 行 号 ， 
然后 再 判断 行 号 是 否 为 偶数 。 判断 偶数 的 方法 是 : 用 MOD 函数 除 以 2 取 余数 ， 再 判断 余 
数 是 否 为 0。 因 此， 判断 是 否 为 “偶数 行 ”的 公式 为 “MOD(ROW0, 2)=0”。 

选中 B4:H24 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 样 式 ” 组 的 “条 件 格式 ”命令 ， 从 
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下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ” 在 弹出 的 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 
设置 格式 的 单元 格 ”, 然后 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ” 框 中 输入 公式 “=AND(B4<>", 
MOD(ROW0.2)=0)”， 如 图 9-21 所 示 。 

再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “填充 ”选项 卡 中 设置 
一 种 非 黑 非 白 的 任意 颜色 ， 如 “橄榄 色 ， 强 调 文字 颜色 3， 淡色 40%”， 在 “边框 ”选项 卡 
中 选择 “ 实 线 ” 非 白 色 的 任意 颜色 如 “黑色 ,文字 1”， 再 单 击 “ 上 边框 ”和 “下 边框 ” 按 
钮 ， 使 仅 设置 这 两 个 边框 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

返回 到 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 后 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 效 果 如 图 9-21 所 示 。 

【真题 链接 9-49】 小 赵 是 一 名 参加 工作 不 久 的 大 学 生 。 他 习惯 使 用 Excel 表格 记录 每 月 的 个 人 开 
支 情况 。2013 年 年 底 ， 小 赵 将 每 个 月 各 类 支出 的 明细 数据 录入 文件 名 为 Excel.xlsx 的 工作 短文 档 中 。 
根据 下 列 要 求 帮助 小 赵 对 明细 表 进行 整理 : 利用 “条 件 格式 ”功能 ， 将 开支 金额 中 大 于 1000 元 的 数 
据 所 在 单元 格 以 不 同 的 字体 颜色 与 填充 颜色 突出 显示 ; 将 月 总 支出 额 中 大 于 月 均 总 支出 110% 的 数据 
所 在 单元 格 以 另 一 种 颜色 显示 ， 所 用 颜色 深浅 以 不 遮挡 数据 为 宜 。 

二 B3114 
器 于 全国 国 | 


于 用 。 单元 梧 式 a Be tt 1000 设置 为 | 浅 红 填充 色 深 红色 文本 [z= 














表格 格式 





融 














M3:M14 
| 击 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 副 AF@- 从 =$H$15#1. 1 设置 为 | 黄 填充 色 深 黄色 文本 ”|[= 


【真题 链接 9-50】 pr Tr 在 工作 表 “ 名 单 ” 
中 ， 正 确 的 准 考证 号 为 12 位 文本 ， 请 帮助 小 马 以 标准 红色 文本 标 出 存在 错误 的 准 考证 号 数据 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


a | | 着 天 
颜色 


11511 Ls 加 : 


| Es >| 为 此 公式 的 估计 格 式 > = 
ER =LEN (B4) O12 ee 


【真题 链接 9-51】 阿 文 是 某 食品 贸易 公司 销售 部 助理 ， 现 需要 对 2015 年 的 销售 数据 进行 分 析 。 
在 “订单 信息 ”工作 表 中 ,使 用 条 件 格 式 将 每 订单 订货 日 期 与 发 货 日 期 间隔 大 于 10 天 的 记录 所 在 单 
元 格 填充 颜色 设置 为 “红色 ”， 字 体 颜 色 设置 为 “白色 ,背景 1”。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
;es a | 人 的、 [BE 3 [GE 。 | 边民 六 
2 A29342， PC > ma 昌 ie "ee 国 
划 EE | |=DATEDIF ($c2, $12, “d")>10 人 白色 , 背景 1 红色 

【真题 链接 9-52】 林 明 德 是 某 在 线 销售 摄影 器 材 企业 的 管理 人 员 ， 于 2017 年 初 随机 抽取 了 100 
名 网 站 注册 会 员 ， 准 备 使 用 Excel 分 析 他 们 上 一 年 度 的 消费 情况 。 请 帮助 他 在 “客户 资料 ”工作 表 
中 ， 对 D 列 中 的 数值 应 用 条 件 格式 ， 将 年 龄 数值 最 小 的 10 位 顾客 的 年 龄 应 用 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 
文本 ”的 “项 目 选取 规则 ”条 件 格式 。 然 后 为 表格 中 的 数据 再 添加 一 个 条 件 格式 ， 将 年 消费 金额 最 
低 的 15 位 顾客 所 在 的 整 行 记录 的 文本 颜色 设置 为 绿色 (注意 ， 如 果 该 顾客 属于 年 龄 最 小 的 10 位 顾 
客 ， 则 年 龄 数值 应 保持 为 深 红 色 文 本 )。 

【 解 题 图 示 】 汪汪 
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10 | 全 | 设置 为 | 浙 了 填充 色 有 红色 文本 [>] 








第 9 章 ”高贵 智慧 有 深度 一 一 Excel 的 公式 和 函数 287 





。 [全 字体 
| 人 的 驹 mo > i en 
有 Fe eS 到 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 D): 下 本 CT 后 由 
=rank 人 F2，$T42:$F$101，1)《16 格式 下 )... 加 训 ey-. (> 公式 : =aAKG .、 微软 卓越 ”aaBbCc 


























9.4.2 在 数据 有 效 性 中 使 用 公式 和 函数 


第 8 章 中 介绍 了 使 用 数据 有 效 性 ， 可 以 限制 在 单元 格 中 输入 的 数据 内 容 及 其 类 型 。 如 
果 限 制 条 件 比 较 复杂 ， 就 要 通过 公式 构建 条 件 。 例 如 ， 如 图 9-22 所 示 ， 要 控制 A2:A1l 单 
元 格 区 域 中 输入 的 学 号 不 能 重复 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “数据 工具 ”组 的 “数据 有 效 性 ” 
按钮 ， 在 打开 的 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 的 “人 允许 ”下 拉 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 然 后 在 “ 公 
式 ” 框 中 输入 公式 “= COUNTIF($A$2:$A$11, A2) = 1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 























设置 | 输入 信息 | 出 楼 志 告 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 

允许 多 : 

自 定义 回回 知 中 空 值 @) 

数据 中 ) 

在 [| 

公式 四 

=COUNTIF (SAS2: $A$11, A2)=1 








对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 F) 


ED 
图 9-22 使 用 公式 构建 数据 有 效 性 条 件 ( 国 素材 9.11 在 数据 有 效 性 中 使 用 公式 xlsx) 


公式 的 含义 是 : 首先 用 COUNTIF 函数 求 得 在 SA$2:$A$11 单元 格 区 域 中 ， 值 与 A2 单 
元 格 值 相 同 的 单元 格 个 数 ， 然 后 判断 此 个 数 是 否 等 于 1。 公 式 的 主体 结构 是 
“COUNTIFO=1”, 这 是 一 个 条 件 判断 式 , 结 果 只 能 为 TRUE 或 FALSE 两 种 值 .如 果 为 TRUE， 
则 表示 符合 数据 有 效 性 规则 ， 人 允许 输入 ; 如 果 为 FALSE， 则 表示 违反 了 数据 有 效 性 规则 ， 
拒绝 输入 。 

为 什么 “COUNTIFO=1” 就 表示 没有 重复 值 呢 ? 由 于 A2 本 身 就 是 此 区 域 中 的 一 个 单 
元 格 ， 因 此 COUNTIF 求 得 的 单元 格 个 数 至 少 有 1 个 不 可 能 为 0)。 但 此 个 数 可 能 多 于 1 
个 ， 即 如 果 除 A2 外 ， 此 区 域 还 有 其 他 单元 格 与 A2 的 值 相同 ， 此 个 数 就 多 于 1 个 。 而 后 者 
即 大 于 1 的 情况 ， 正 是 在 区 域 中 有 与 A2 重复 的 值 的 情况 。 

与 在 条 件 格式 中 输入 公式 的 原理 相同 ， 之 所 以 在 公式 中 A2 使 用 相对 引用 ， 是 使 公式 
中 的 A2 这 部 分 可 变 。 因 为 当 判 断 A2 单元 格 的 数据 有 效 性 时 ， 公 式 中 这 部 分 是 A2; 当 判 
断 A3 单元 格 的 数据 有 效 性 时 , 应 求 得 与 A3 值 相同 的 单元 格 个 数 , 公式 中 这 部 分 自动 变 为 
A3; 当 判 断 A4 单元 格 的 数据 有 效 性 时 , 公式 中 这 部 分 自动 变 为 A4…… 判 断 每 个 单元 格 的 
数据 有 效 性 时 都 分 别 用 自己 对 应 的 公式 判断 。 而 8A$2:8AS$11 必须 使 用 绝对 引用 , 因为 无 论 
判断 哪个 单元 格 的 数据 有 效 性 ， 都 是 在 此 区 域内 求 单 元 格 个 数 ， 此 区 域 都 是 固定 不 
变 的 。 
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9.5 公式 和 男 数 的 常见 错误 和 公式 审核 
Excel 的 常见 公式 和 函数 错误 见 表 9-3。 


错误 标识 错误 说 明 





二 单元 格 中 的 内 容 过 长 ,单元 格 宽度 容纳 不 下 ; 或 者 在 单元 格 中 包含 负 的 日 期 或 时 间 值 ( 例 
如 ， 用 过 去 的 日 期 减 去 将 来 的 日 期 就 会 得 到 负 的 日 期 值 ) 也 会 出 现 此 错误 

#DIV/0! -个 数 除 以 了 零 〈0) 或 除 以 了 不 包含 值 的 单元 格 

#N/A 在 函数 或 公式 中 没有 可 用 的 值 ， 或 所 引用 的 值 不 允许 用 于 函数 或 公式 


#NAME? 公式 中 的 文本 无 法 被 识别 。 例如， 区 域名 称 或 函数 名 称 拼写 错误 ,或 者 所 引用 的 名 称 不 
存在 (如 已 被 删除 ) 


#NULL! 试图 为 两 个 并 不 相交 的 区 域 计算 交集 。 例 如 ， 区 域 Al:A2 和 C3:C5 并 不 相交 ， 公 式 
“=SUM(A1:A2 C3:C5)” 将 得 到 #NULL! 

#NUM! 在 公式 或 函数 中 包含 无 效 数值 

#REF! 单元 格 或 单元 格 区 域 的 引用 无 效 。 例 如 ， 当 公式 引用 了 某 个 单元 格 ， 但 却 删除 了 这 个 单 


元 格 ， 公 式 便 无 法 计算 ， 就 会 出 现 此 错误 
#VALUE! 使 用 了 错误 的 参数 或 数据 类 型 


关于 循环 引用 : 如 果 在 公式 中 引用 了 自己 所 在 的 单元 格 ， 无 论 是 直接 引用 ， 还 是 间接 引用 ， 都 会 出 
现 循环 引用 。 因 为 循环 引用 会 无 限 次 迭代 ( 重复 计算 )， 会 对 系统 性 能 产生 很 大 的 负面 影响 ， 默 认 情况 下 ， 
了 Excel 会 关闭 选 代 计算 。 我 们 在 构造 公式 时 应 尽量 避免 循环 引用 ; 确实 需要 循环 引用 的 ， 可 在 “文件 ”| 
“选项 ”中 的 “公式 ”组 中 设置 “启用 迭代 计算 ”。 
Excel 还 有 公式 审核 的 功能 。 选 定单 元 格 后 ， 在 “公式 ”选项 卡 “公式 审核 ”组 中 单 
击 “ 追 踪 引 用 单元 格 ” 和 “追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 。 前 者 是 标记 出 公式 引用 的 单元 格 ; 后 
者 是 找 出 所 选单 元 格 被 哪些 公式 引用 ， 标 记 出 引用 它 的 公式 所 在 的 那些 单元 格 。 再 次 单 击 
“追踪 引用 单元 格 ”/“ 追 踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 可 进一步 追踪 下 一 级 引用 /从 属 的 单元 格 。 
要 查看 工作 表 中 的 全 部 引用 关系 ， 在 工作 表 的 任意 一 个 空白 单元 格 中 输 
入 等 号 “= ”， 然 后 单 击 工作 表 左上 角 的 “全 选 ”按钮 ， 再 按 Enter 键 确认 。 选 
中 这 个 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 连续 两 次 单 击 “追踪 
高 手 进 阶 。 引用 单元 格 "。 
在 “公式 ”选项 卡 “ 公 式 审 核 ” 组 中 单 击 “公式 求 值 ” 按 钮 ， 打 开 “ 公 式 求 值 ”对 话 框 ， 在 这 里 可 
以 通过 逐步 计算 检查 公式 是 否 正确 。 公 式 中 有 下 画 线 的 部 分 是 即将 进行 下 一 步 计 算 的 部 分 ， 单 击 “ 求 值 
按钮 可 进行 下 一 步 的 求 值 。 在 该 对 话 框 中 单 击 “错误 检查 ”按钮 ， 打 开 “ 错 误 检查 ”对 话 框 ， 可 对 公式 进 
行 错 误 检查 ， 以 便 修 改 公式 错误 。 
【真题 链接 9-53 】 在 Excel 中 ， 要 显示 公式 与 单元 格 之 间 的 关系 ， 可 通过 以 下 方式 实现 〈 汽 
A.“ 公 式 ” 选 项 卡 “ 函 数 库 ”组 中 有 关 功 能 B.“ 公 式 ” 选 项 卡 “ 公 式 审核 ”组 中 有 关 功 能 
C.“ 和 审阅 ”选项 卡 “ 校 对 ”组 中 有 关 功 能 ” D.“ 审 阅 ”选项 卡 “ 更 改 ” 组 中 有 关 功 能 











) 元 格 中 显示 公式 本 身 。 如 果 没 有 在 “公式 ”选项 卡 “ 公 式 审核 ”组 中 高 亮 “ 显 
示 公 式 ” 按 钮 ， 可 能 是 由 于 单元 格格 式 导致 的 。 即 该 单元 格 的 格式 可 能 被 设 
疑难 解答 ” 置 了 “文本 ”。 只 要 选中 单元 格 ， 右 击 并 设置 单元 格格 式 ， 在 “设置 单元 格格 


沾 : 有 时 ， 在 一 个 单元 格 中 输入 公式 并 确认 输入 后 不 能 计算 结果 ， 而 仍 在 单 
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式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 下 设置 为 “常规 ”格式 就 可 以 了 。 
【真题 链接 9-54】 人 事 部 统计 员 小 马 负责 本 次 公务 员 考 试 成 绩 数据 的 整理 ， 请 帮助 小 马 在 工作 
表 “ 名 单 ”中 的 “部 门 代码 ” 列 中 填 入 相应 的 部 门 代码 ， 其 中 准 考证 号 的 前 3 位 为 部 门 代码 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
本 下 1772， 括 入 批注 M) 一 LEFT F4 
DD ED 
Te on_chars 3 
Excel 的 函数 还 有 很 多 ， 本 章 只 介绍 了 部 分 常用 函数 。 在 学 习 Excel 函数 时 ， 要 做 到 面 
面 俱 到 、 掌 握 全 部 函数 是 不 切实 际 的 ， 也 不 可 能 牢记 所 有 参数 的 用 法 。 因 此 ， 在 实际 工作 
中 ， 当 需要 使 用 新 函数 或 对 以 前 学 习 过 的 函数 用 法 记忆 模糊 时 ， 应 善于 利用 Excel 的 联机 
帮助 系统 查阅 函数 的 用 法 ， 边 查 边 用 。 
例如 ， 要 进行 度量 单位 的 转换 ， 该 使 用 哪个 函数 呢 ? 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 “ 函 数 库 ” 
组 的 “插入 函数 ”按钮 ， 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 输入 关键 字 “ 转 换 ” 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 
搜索 到 与 转换 相关 的 函数 。 如 图 9-23 所 示 ， 通 过 浏览 提示 知 CONVERT 函数 可 完成 度量 
单位 的 转换 。 选 中 CONVERT 再 单 击 对 话 框 底部 的 ”有 关 该 函数 的 帮助 ” 超 链接 , 打开 “Excel 
帮助 ”窗口 ， 从 中 查阅 函数 说 明 不 难 获知 ， 磅 用 lbm 表示 ， 克 用 g 表示 ， 要 将 “ 磅 ”转换 
为 “ 克 ” 应 使 用 CONVERT( 磅 值 , "lbm", "g")。 除 质量 单位 外 ，CONVERT 还 可 进行 距离 、 
时 间 、 压 强 、 温 度 等 单位 的 转换 ， 各 种 单位 的 字母 表示 〈 用 于 后 两 个 参数 ) 均 可 在 此 查阅 
得 到 。 显 然 ， 这 些 内 容 是 很 难 通过 识 记 全 被 事先 记 住 的 ， 会 查 比 会 背 的 本 领 更 重要 。 




















希 Excel 帮 且 串 回 _ 到 
SEIT | 
7 人 








语法 
CoNVERT(number，from_unic，co_untc) 


CONVERT 的 数 滞 法 具有 下 列 参 数 





，Number 必需 。 以 fom_units 为 单位 的 需要 进行 转换 
的 数值 , 


，From_unit 必 秀 ,至 让 number 的 单位 


，To_unit 必 朋 . 技 早 的 单位 函数 CONVERT 接生 下 面 
的 文本 值 (引号 中 ) 作为 from_unit 和 





from_unit, to_unit) 


各 字 从 神思 人 永江 为 和 种 人 


U (原子 质量 单位 ) “u* 
全 司 ( 常 街 刺 ) "ozm” 


Excel om | 














图 9-23 利用 Excel 的 联机 帮助 系统 查找 所 需 函 数 并 查阅 函数 用 法 
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在 计算 机 被 广泛 应 用 之 前 ， 人 们 的 生活 恐怕 是 “购物 基本 靠 走 ， 统 计 基本 靠 手 。 少 量 
数据 挨个 查 ， 太 多 基本 说 No”。 当年 购物 不 走 个 方圆 几 公 里 很 难 货 比 三 家 ， 想 花 最 少 的 票 
子 买 最 好 的 东西 那 是 很 难 了 。 80 后 也 都 记得 小 学 时 竞选 班长 的 情景 吧 , 班 里 叫 上 几 位 同学 ， 
边 唱 票 边 画 “ 正 ” 字 ， 要 忙活 好 一 阵 …… 如 今 有 了 计算 机 ， 确 实 给 人 们 帮 了 大 忙 。 就 拿 购 
物 来 说 ， 只 要 在 网 上 按 价格 或 者 按 销 量 现 排 个 序 ， 足 不 出 户 就 能 找到 又 好 、 又 便宜 的 商品 。 
统计 个 成 绩 、 竞 选 个 班长 ， 就 是 找 出 全 省 、 全 国 的 高 考 冠军 ， 也 是 件 轻而易举 的 事 。Excel 
2010 是 专业 的 数据 处 理 软件 ， 诸 如 这 类 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 等 工作 ， 对 它 来 说 都 是 小 菜 
一 碟 。 人 们 只 要 把 数据 输入 到 电子 表格 ，Excel 就 能 进行 深入 的 处 理 与 分 析 ， 真 乃 办 公 应 
用 中 不 可 或 缺 的 利器 ! 

别 忙 ， 在 Excel 中 要 进行 数据 分 析 ， 还 有 一 些 讲究 要 遵守 。 工 作 表 内 的 数据 区 域 需 满 
足以 下 条 件 : @ 第 一 行 必须 是 列 标题 ; @ 每 列 的 所 有 数据 类 型 须 相 同 ; @ 数据 区 域内 不 
要 有 合并 的 单元 格 , 最 好 不 要 有 空 行 或 空 列 ; @@ 各 单元 格 内 的 数据 开头 不 要 加 空格 ; @ 一 
张 工作 表 内 如 果 包 含 多 个 数据 表 ， ee ede 
能 告诉 Excel， 虽 然 同 住 一 张 工作 表 ， 但 它们 是 两 波 数 据 哦 。 








TH 

















10.1 按 销 量 ?” 按 人 气 ? 一 一 数据 排序 
10.1.1 ”排序 规则 


如 果 只 依据 某 一 列 的 数据 对 整 表 进行 排序 ， 操 作 非 常 简单 ， 只 要 选中 该 列 中 的 任意 一 
个 单元 格 ， 然 后 在 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 单 击 “升序 ”按钮 外 或 “降序 ” 按 

公 即 可 对 整 表 排序 。 例 如 ， 如 图 10-1 所 示 ， 欲 按 “ 报 告 收费 ”从 高 到 低 的 顺序 对 整 表 
人 区 然后 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 A。 


i 
Ea ~ -= sr 0 
| 3 


Ee m5= 
































图 10-1 单列 排序 〈 转 素材 10-1 排序 .xlsx) 
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单列 排序 时 ， 也 可 选中 所 依据 列 的 整 列 ( 如 选中 D 列 的 整 列 )， 再 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 但 这 种 做 法 是 
不 好 的 ， 因 为 还 要 在 之 后 弹出 的 对 话 框 中 继续 选择 “扩展 选 定 区 域 "， 徒 增 麻烦 。 因 此 ， 最 佳 的 操作 方法 是 ， 
只 选中 该 列 的 一 个 单元 格 (而 不 是 选中 全 列 )， 然 后 进行 排序 。 

隐藏 的 行 ( 列 ) 不 参与 排序 ， 如 有 隐藏 的 行 ( 列 )， 在 排序 前 一 般 应 先 取消 隐藏 。 

对 不 同类 型 的 数据 ，Excel 的 排序 规则 也 不 同 ， 见 表 10-1。 


表 10-1 Excel 对 各 种 类 型 数据 的 排序 规则 





内 容 排序 规则 (升序 ) 

数字 从 最 小 的 负数 到 最 大 的 正 数 进行 排序 

文本 按照 字符 的 ASCI 码 的 先后 顺序 排序 ,字符 串 按 从 左 到 右 一 个 字符 接着 一 个 
字符 进行 比较 和 排序 类似 单词 在 词典 中 的 顺序 》 

逻辑 值 FALSE 排 在 TRUE 之 前 

错误 值 所 有 错误 值 的 排序 优先 级 别 相同 

空格 空格 始终 排 在 最 后 


10.1.2 ”多 列 排序 


图 10-1 所 示 的 表格 中 有 不 同 数据 行 的 “报告 收费 ” 列 的 内 容 相同 。 例如， 有 2 行 数据 
的 “报告 收费 ”都 为 3000 元 。 如 果 希 望 对 “报告 收费 ”相同 的 行 ， 再 按照 “客户 简称 ” 列 
降序 排序 ， 则 应 指定 多 个 关键 字 。“ 报 告 收费 ”为 主要 关键 字 ,“ 客 户 简 称 ” 为 次 要 关键 字 
(如 果 还 指定 了 第 三 关键 字 , 对 “客户 简称 ”内 容 也 相同 的 行 还 可 继续 按照 第 三 关键 字 排序 )。 

选中 数据 区 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 的 “排序 ” 按 
钮 轨 ， 打开“ 排序 ”对 话 杠 ， 如 图 10-2 (a) 所 示 。 在 对 话 框 中 ， 一 般 应 首先 选中 右上 角 的 
“数据 包含 标题 ” 否则 各 关键 字 的 下 拉 列 表 中 不 能 正确 显示 为 列 标题 ， 而 且 数据 表 的 标题 
行 也 将 会 跟随 一 起 排序 〈 排 序 后 标题 行将 位 于 数据 行 的 中 间 )， 这 样 就 不 正确 了 。 
Cassy ][X Mw | 二 [| ~ EE ] 加 0 


| 列 扼 休 提 上 
| 主要 关键 字 | 报 吉 收 高 (元 [数值 司 了 罩 | 
























义 序 列 











了 六 
(a) 以 数值 排序 
|@ i 3 可 
[isis 报告 文 号 >】 | 单元 格 项 色 四 [人 | 在 Bx [Ee) 
me | | 





口 
(b)》 以 单元 格 颜 色 排序 


图 10-2 “排序 ”对 话 框 


单 击 一 次 “添加 条 件 ”按钮 即 添加 一 个 关键 字 ， 再 次 单 击 “ 删 除 条 件 ” 按 钮 则 删除 一 
个 关键 字 ， 单 击 世 |、 加 按钮 调整 多 个 关键 字 之 间 的 顺序 。 这 里 添加 一 个 关键 字 ， 然 后 设 
置 “主要 关键 字 ” 为 “报告 收费 〈 元 )”“ 数 值 ”““ 降 序 ” 设置 次 要 关键 字 为 “客户 简称 ”“ 数 
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值 ”"“ 降 序 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 可 见 ， 对 于 “报告 收费 (元 )” 
内 容 相 同 的 行 , 将 按照 “客户 简称 ”的 拼音 顺序 的 倒序 排列 (对 于 “ 报 “| 吉 计 
告 收费 元)” 内容 不 同 的 行 ， 不 会 按照 “客户 简称 ”排序 )。 区 分 大 小 写 名) 

对 于 “报告 收费 (元 )” 内 容 相同 的 行 , 现 希望 按 “ 客 户 简称 ”| 已 sn 四 
的 笔划 顺序 降序 排列 (而 非 按 照 拼 音 顺序 )， 也 在 “排序 ”对 话 框 | 日 按 行 排序 
中 设置 。 再 次 单 击 “ 排 序 ” 按钮 并， 打开 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 | 这 
对 话 框 上 方 的 “选项 ” 按钮， 打开“ 排序 选项 ”对 话 框 ， 如 图 10-3 
所 示 。 选 中 “笔划 排序 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 回 到 “ 排 
序 ” 对 话 框 后 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 见 “ 福 美 医疗 器 械 ” 被 排 
列 在 “上 海蓝 调 科普 ”前 ， 因 为 “ 福 ” 字 的 笔划 比 “ 上 ” 字 的 笔 “图 103 排序 选项 
划 多 (降序 排列 )。 

在 “排序 选项 ”对 话 框 中 还 可 指定 排序 是 否 区 分 大 小 写 等 。 要 按 行 排序 ， 也 在 这 里 指定 。 按 行 排序 是 
以 某 “ 行 ”作为 关键 字 ( 例如 ， 将 标题 行 即 “ 行 1” 作 为 关键 字 )， 排 序列 与 列 之 间 彼 此 的 顺序 (例如 ， 在 
成 绩 单 中 ， 将 各 列 按 列 标题 的 拼音 顺序 排列 为 “数学 、 姓 名 、 学 号 、 英 语 ……”)。 

读者 可 继续 用 此 素材 练习 再 次 打开 “排序 ”对 话 框 ， 删 除 所 有 排序 条 件 ， 然 后 设置 按 
“报告 文 号 ”升序 、“ 客 户 简称 ”笔划 降序 排列 数据 区 域 。 如 果 弹 出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 
应 选择 “将 任何 类 似 数字 的 内 容 排序 ” 这 是 因为 “报告 文 号 ” 列 是 以 文本 形式 存储 的 数字 ， 
在 排序 时 应 将 这 些 内 容 当 作 数 字 处 理 ， 而 不 应 按 文本 处 理 〈 本 例 中 ， 实 际 两 种 排序 结果 是 
相同 的 ， 但 如 有 类 似 01 或 0123 这 样 的 报告 文 号 ， 就 能 看 出 两 种 排序 的 不 同 )。 

除 按 “ 数 值 ” 排序 外 ， 在 “排序 ”对 话 框 的 “排序 依据 ”中 还 可 选择 其 他 的 排序 依据 ， 
如 单元 格 颜色 、 字 体 颜色 、 单 元 格 图 标 等 。 如 图 10-2 (b) 所 示 ， 在 素材 10-1 中 已 为 “ 报 
告 文 号 ” 列 的 重复 内 容 设 置 了 条 件 格式 为 浅 红 色 填 充 ， 因 此 当选 择 依据 本 列 的 “单元 格 颜 
色 ” 排 序 时 ， 可 设置 “ 浅 红 色 ” 的 单元 格 位 于 顶端 或 底 端 。 

当选 中 任意 一 个 单元 格 进行 排序 时 ， 整 个 数据 区 都 会 参与 排序 。 如 果 仅 希望 数据 区 的 
一 部 分 内 容 参 与 排序 ， 则 要 先 选 中 这 部 分 单元 格 区 域 ， 然 后 再 打开 “排序 ”对 话 框 。 

排序 后 ， 数 据 表 各 行 的 原始 顺序 就 被 改变 了 ， 如 何 恢复 ?下 面 介绍 添加 
序号 辅助 列 保存 各 行 原始 顺序 的 技巧 。 在 数据 区 的 最 右 侧 添加 新 的 一 列 ， 输 
入 任意 列 标题 ， 在 该 列 的 每 个 单元 格 中 依次 输入 1、2、3…… ( 可 使 用 填充 柄 
高 手 进 阶 自动 填充 )。 这 就 保存 了 各 行 的 顺序 ， 之 后 各 行 顺序 无 论 怎样 被 打 乱 ， 只 要 按 
此 辅助 列 升序 排序 ， 表 格 顺 序 即 恢复 如 初 。 读 者 可 练习 在 素材 10-1 中 的 工 列 
添加 序号 辅助 列 ， 然 后 按 “ 报 告 文 号 ”的 单元 格 颜 色 排 序 ， 使 被 设置 了 浅 红 
色 填 充 的、 重复 的 内 容 排 列 在 开头 ， 以 便 查看 。 然 后 在 重复 的 报告 文 号 后 依 
次 增加 (1)、(2) 的 序号 加 以 区 分 ( 西 文 括号 ， 如 042(1) )。 修改 后 ， 再 按照 I 列 
排序 ， 恢 复数 据 表 的 原 有 顺序 ， 最 后 再 删除 工 列 。 

【真题 链接 10-1】 小 赵 是 一 名 参加 工作 不 久 的 大 学 生 。 他 习惯 使 用 Excel 表格 记录 每 月 的 个 人 开 
支 情况 ， 在 2013 年 底 ， 小 赵 将 每 个 月 各 类 支出 的 明细 数据 录入 Excelxlsx 中 。 请 通过 函数 计算 每 个 
月 的 总 支出 、 各 个 类 别 月 均 支 出 、 每 月 平均 总 支出 ， 并 按 每 个 月 总 支出 对 工作 表 进 行 升序 排序 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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主要 关键 字 [ERIC | 数值 。 [zj | 升序 世 
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15 ES 
【真是 链接 10-2】 销售 部 助理 小 王 需要 根据 2012 年 和 2013 年 的 图 书 产品 销售 情况 进行 统计 分 


析 ， 以 便 制订 新 一 年 的 销售 计划 和 工作 任务 。 现 已 将 所 有 重复 的 订单 编号 数值 标记 为 紫色 (标准 色 ) 
字体 ; 请 将 “销售 订单 ”工作 表 的 “订单 编号 ” 列 按照 数值 升序 方式 排序 ， 然 后 将 重复 的 订单 编号 


排列 在 销售 订单 列表 区 域 的 顶端 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ? 
四 EE 排序 依据 。 次 序 | 


"> 订单 编号 【= ] | 字体 汤色 [>=] [EE | | | 在 页 涪 
次 要 关键 字 | 订单 编号 [=z] | 数值 于 升序 
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10.1.3 ” 自 定义 序列 排序 


如 果 对 排序 顺序 有 特殊 要 求 ， 可 自 定义 排序 顺序 。 例 如 ， 如 图 10-4 所 示 ， 要 将 部 门 按 





EE rn 公式 。 数 委 。 市 网 。 视图 | | 自 定 序 列 | 


Er 自 定 X 记 列 WAR 
ES = 下 | 研发 名 人 1 7 EREEEESEEESESSEEEEESESS 部 
Rg ge 
























































主要 关键 字 员工 编号 [=】 教 值 
次 要 关键 字 “平均 成 绩 回 夫 




















图 10-4 自 定义 序列 排序 〈 转 素材 10-3 自 定义 序列 排序 .xlsx) 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “排序 和 筛选 ”组 的 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 在 对 
话 框 中 设置 “主要 关键 字 ” 为 “部 门 ”，“ 排 序 依 据 ” 为 “数值 ”，“ 次 序 ”为 “ 自 定义 序列 ”， 
这 时 弹出 “ 自 定 义 序列 ”对 话 框 。 在 对 话 框 左 侧 选择 “新 序列 ”， 在 右 侧 的 “输入 序 
列 ” 框 中 依照 所 期 望 的 部 门 顺序 依次 输入 几 个 部 门 的 名 称 ， 输 入 每 个 名 称 后 按 Enter 键 
换行 ， 如 图 10-4 所 示 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 这 一 序列 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 自 
定义 序列 ”对 话 框 。 回 到 “排序 ”对 话 框 ， 这 时 就 将 “部 门 ” 列 设置 为 按照 这 种 特定 的 顺 








“研发 部 一 物流 部 一 采购 部 一 行政 部 一 生产 部 一 市 场 部 ”的 顺序 排序 ,就 要 自 定义 序列 顺序 。 
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序 排序 了 。 

现 要 求 ， 如 果 部 门 名 称 相 同 ， 再 按照 平均 成 绩 由 高 到 低 排序 。 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 
然后 设置 “次 要 关键 字 ” 为 “平均 成 绩 ?“ 数 值 ”“ 降 序 ” 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 

本 书 在 8.3.2.5 节 介绍 自动 填充 有 规律 的 文本 序列 时 ， 也 曾 介 绍 过 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 在 此 对 话 框 
中 输入 的 序列 既 能 用 于 排序 ， 也 能 用 于 自动 填充 序列 。 同 样 ， 也 可 单 击 “文件 ”|“ 选 项"， 在 “Word 选项 ” 
对 话 框 中 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 设 置 自 定 义 序列 。 

看 似 简单 的 排序 操作 ， 还 有 一 些 巧妙 的 用 法 。 在 数据 列表 中 ， 要 每 隔 一 行 或 几 行 插入 
一 个 空白 行 ， 就 可 利用 辅助 列 + 排 序 操作 实现 。 例 如 ， 如 图 10-5 所 示 ， 要 制作 图 10-5 〈c) 
所 示 的 工资 条 ， 可 在 原始 数据 的 最 右 侧 〈 即 N 一 P 列 ) 依次 添加 3 个 辅助 列 ， 并 在 3 个 辅 
助 列 中 分 别 输入 3 个 等 差 序 列 ， 如 图 10-5 (a) 所 示 。 等 差 序列 可 通过 自动 填充 的 方式 输 
入 ， 例 如 ， 在 N2 和 N3 单元 格 中 分 别 输入 2 和 5， 然 后 选中 这 两 个 单元 格 ， 双 击 它们 的 填 
充 柄 即 可 自动 填充 N 列 。 接 着 将 O 列 的 序列 数据 粘贴 到 N 列 数据 的 最 后 ， 再 将 P 列 的 数 
据 继续 粘贴 到 N 列 的 前 两 批 序列 数据 的 最 后 ， 如 图 10-5 (b) 所 示 ， 并 在 70 一 137 行 粘贴 
相同 的 标题 行内 容 。 之 后 ， 选 中 N 列 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 将 数据 区 按 N 
列 由 小 到 大 排序 ， 即 制作 出 图 10-5(c) 所 示 的 工资 条 效果 。 最 后 删除 N 一 了 的 三 列 辅助 列 
和 第 1 行 标题 行 。 实 际 上 ， 制 作 工资 条 的 方法 有 很 多 ， 第 8 章 还 介绍 过 使 用 其 他 方法 制作 
工资 条 〈 参 见 第 8 章 的 【真题 链接 8-38】)。 

















K [ 

工资 个 税 。 奖金 个 税 区 必 和 铺 助 
8, 714.00 14, 457.00 93, 159. 00 2 
6 I hE kK 

号 17, 340.00 206.00 2, 860. 00 181.00 

-= 17, 284.00 206.00 2,840.00 179.00 
66 到 17, 060.00 206.00 2.760. 00 171.00 
3 17, 284. 00 206.00 2, 840. 00 179. 00 
A I 2 和 206.00 En 7 中 I pe. 
[69 一 206. 00 
70 扣除 病 事假 应 发 工资 奖 人 合计 扣 | 











dd 和 
"图 

扣除 放 事 他 应 于 克 关 要 全 计 扣 辽 六 
185 扣除 病 事假 应 发 工资 奖金 合计 扣除 社保 应 纳税 所 得 额 工资 个 税 。 奖金 个 税 。。 美发 工资 奖金 
186 扣除 病 事假 应 发 工资 奖金 合计 扣除 社保 应 纳税 所 得 额 工资 个 税 。 奖金 个 税 。 ” 实 发 工资 奖金 
137 扣除 病 事假 应 发 工资 奖金 合计 扣除 社保 应 纳税 所 得 额 工资 个 税 。 将 金 个 税 。 “” 实 发 工资 奖金 














1 畏 辐 天 | 区 
142 可 
天国 了 


一 
二 (a) 在 3 个 辅助 列 中 分 
粘贴 辅助 数据 和 i 别 输 入 等 差 序列 


下 了 E 2 














2 员工 编写 姓名 部 门 基本 工资 应 宕 年 拷 奖 金 补贴 加 病人 让 长- 清关 合计 扣除 计 保 应 纳税 所 得 额 工资 个 税 。 奖金 个 税 京 发 工资 奖金 
TFY001 刀 白 凤 管理 41,700.00 75,060.00 260.00 116,730.00 460.0) 38,230.00 8,714.00 14,457.00 93,159.00 
TPY002 ”了 丁 春秋 行政 ,560.00 3,748.00 260.00 S15. 00 9. 00 1, 253. 00 44 12, 806.52 


员工 编号 姓名 部 门 基本 工资 应 发 年 堵 半 全 补贴 扣除 病 事假 应 发 工资 奖 全 合计 扣除 社保 应 纳税 所 得 额 工资 个 税 。 奖 全 个 税 实 发 工资 奖金 


3 
5 员工 编号 姓名 部 门 基本 工资 | 要 生生 汪 全 补贴 ry | 生 和 工 交 委 全 合计 四 介 应 纳税 所 朋 参 这 于 人 实 发 工资 奖金 
9 TEY003 马 小 军 管理 12,360.00 22,248.00 260.00 34,B63.00 289.00 9120.00 1,275.00 2,119.80 31,194.20 


11 员工 编号 姓名 部 门 基本 工资 应 宕 年 扒 奖 金 补贴 人 启 才 工商 区 全 合生 扣除 社保 ”应 纳税 所 得 锁 工资 个 税 。 奖金 个 税 实 发 工资 效 金 
12 TFY005 3 村。 人事 6,620.00 11,916.00 260.00 566.00 360.00 3, 250. 00 22D. 00 357.48 17,728.52 
1 


过 “工资 条 效果 


图 10-5 利用 辅助 列 和 排序 制作 工资 条 〈( 国 素 材 10-2 通过 辅助 列 排序 生成 工资 条 .xlsx) 
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10.2 把 “名 牌 ” 筛 出 来 一 一 数据 筛选 


如 果 工 作 表 包含 大 量 数据 , 而 实际 只 需 查 看 、 使 用 其 中 一 部 分 数据 , 则 可 以 使 用 Excel 
的 数据 筛选 功能 将 不 需要 的 行 暂时 隐藏 起 来 。 


10.2.1 ”自动 筛选 





自动 筛选 用 于 通过 简单 的 筛选 规则 筛选 数据 。 

选中 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ” 
按钮 工 ， 使 按钮 成 为 高 亮 状 态 。 这 时 表格 进入 筛选 状态 ， 在 各 列 的 标题 旁边 分 别 显示 一 个 
下 拉 按 钮 ， 如 图 10-6 所 示 。 单 击 下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选择 一 种 筛选 选项 ， 即 可 按 此 条 件 进 
行 筛选 ,如 图 10-7 所 示 。 在 下 拉 框 的 下 半 部 分 选中 相应 项 目的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
便 可 使 表格 只 显示 该 列 内 容 为 这 个 〈 些 ) 项 目的 行 ， 而 隐藏 其 他 行 。 
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可 了 | 主 凶 刷新 本 居住 双 9 De” Sp we Sa 可 单 编写 四 | 唱 甚 ” 加 | 书店 名 条 加 | 间 书 名 称 
Le Es 3 [ BYo8), nr [COWce 两 务 办 公 好 大手》 
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EE 人 8) BYO80 TD 
”2012 年 一 2013 年 度 图 书 销售 订 RN , 
2 一 一 一 一 一 9 BY.080( 。 六 和 SF. 
3 BY-08001 。 2012 年 1 月 2 日 。。 玖 司 书店 。 《Office 丙 务 办 公 好 帮手 》 10 BY080( ee 万 TD 
和 BY-08002 。 2012 年 1 月 4 日 。。 博 达 书店 。 《Excel 办 公 高 手 应 用 案例 》 11) BY080t ER 0 
让 | 已 bi 娃 尾 皇 0D. 
轧 嘲 人 书店 
了 as- 
于 站 不 包 人 加)， 
自 定义 芒 迁 
图 10-6 自动 筛选 〈 国 素材 10-4 第 选 xlsx) 图 10-7 单 击 自动 筛选 的 列 标题 旁 的 下 拉 按钮 


在 下 拉 列 表 的 “搜索 ” 框 中 可 输入 要 搜索 的 文本 或 数字 ， 并 可 使 用 通配符 ? ( 代表 任意 一 个 字符 ) 和 * 
(代表 任意 多 个 字符 )。 单 击 “ 全 选 ”取消 对 所 有 复 选 框 的 选 定 状态 ， 然 后 从 搜索 到 的 结果 中 选中 所 需 项 目 ， 
以 筛选 这 些 内 容 。 

如 果 要 取消 对 某 列 进行 的 筛选 ， 可 单 击 该 列 旁 边 的 下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选中 “全 选 ” 
复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 或 从 列表 中 直接 选择 “从 X XX 中 清除 筛选 ”。 

如 果 要 退出 自动 筛选 ， 再 次 单 击 “数据 ” 选项 卡 “ 排 序 和 第 选 ” 组 的 “筛选 ”按钮 也 ， 


使 按钮 为 非 高 亮 的 正常 状态 ， 这 时 表格 各 列 标题 旁边 的 下 拉 按钮 消失 。 
10.2.2 自 定 义 筛选 

















要 设 定 条 件 进 行 筛选 ， 例 如 ， 筛 选 出 销量 在 25 一 40 的 记录 ， 可 使 用 自 定义 筛选 。 

当 表 格 进入 筛选 状态 后 ， 单 击 某 列 标题 旁边 的 下 拉 按 钮 。 例 如 ， 单 击 图 10-8 的 “销量 
〈 本 )” 的 下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选择 “数字 筛选 ”( 当 列 中 的 数据 格式 为 数值 时 ， 显 示 “ 数 字 
筛选 ”命令 ; 当 数 据 格式 为 文本 时 ， 显 示 “ 文 本 筛选 ”命令 ;， 当 数据 格式 为 日 期 时 ， 显 示 
“日 期 筛选 ”命令 )， 再 从 级 联 菜单 中 选择 “ 自 定 义 筛选 ” 弹出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 
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话 框 ， 在 对 话 框 的 “大 于 或 等 于 ” 框 中 输入 25， 在 “小 于 或 等 于 ” 框 中 输入 40， 中 间 选 择 
“与 ” 单 选 框 ， 表 示 两 个 条 件 都 要 满足 。 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


3 S EE 一 | 








E23 E23 
三 系 江 0 
关 天 胜 ” 稳 Besen 人 


图 10-8 自 定义 筛选 〈 转 素材 10-4 筛选 xlsx) 


【真题 链接 10-3】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营 
销 计划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
在 “销售 记录 ”工作 表 中 ， 将 发 生 在 周 六 或 周 日 的 销售 记录 的 单元 格 的 填充 颜色 设 为 黄色 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


一 二 了 FE 一 i 了 
B4B891 | FE] Vie 四 > B4:B891 


B = .ed 
排序 和 和 迁 Be 和 全 el] RR 排序 和 访 迁 前 人 























10.2.3 ”高 级 筛选 


如 果 需 要 筛选 的 字段 比较 多 、 和 筛选 条 件 比 较 复杂 ， 就 应 使 用 高 级 筛选 。 

使 用 高 级 筛选 时 ， 首 先 要 建立 一 个 “条 件 区 域 ” 即 在 工作 表 的 一 个 小 范围 单元 格 区 
域内 输入 筛选 条 件 。 这 个 小 范围 区 域 可 以 位 于 数据 表 旁 边 ， 但 为 了 与 原始 数据 区 分 开 ， 这 
个 “条 件 区 域 ”应 与 原始 数据 区 域 至 少 有 两 个 空白 行 或 两 个 空白 列 以 上 的 间隔 。 

在 “条 件 区 域 ” 的 首 行 输入 字段 名 ， 在 第 二 行 及 以 后 各 行 输入 筛选 条 件 。 位 于 同一 行 
中 的 筛选 条 件 各 列 之 间 是 “与 ”的 关系 ,不 同行 中 的 筛选 条 件 彼此 是 “或 ”的 关系 。 例 如 ， 
图 10-9 的 A681:D684 区 域 即 是 在 工作 表 数 据 下 方 创建 的 “条 件 区 域 ” 其 中 的 条 件 表 示 的 
是 2012 年 5 月 1 日 之 后 易 盛 书店 的 销售 记录 ,或 者 隆 华 书店 销量 >25 的 销售 记录 , 或 者 不 
限 日 期 、 不 限 书店 、 只 要 销量 大 于 平均 销量 的 记录 。 在 条 件 区 域 中 可 以 用 公式 表示 条 件 ， 
称 计 算 条 件 。 在 本 例 中 ,“ 销 量 大 于 平均 销量 ”这 一 条 件 就 是 使 用 公式 “=G3>AVERAGE( 表 
1[ 销 量 (本 ) D) ”实现 的 。 在 条 件 区 域 中 ， 普 通 条 件 的 列 标题 需 与 数据 表 中 的 列 标题 完全 一 
致 ， 而 计算 条 件 可 以 没有 列 标题 ， 也 可 以 命名 新 的 标题 ， 但 不 能 使 用 数据 表 中 的 原 有 标题 
(本 例 这 一 计算 条 件 的 列 标题 是 新 标题 “销量 平均 值 ”)。。 

在 条 件 区 域 输入 条 件 后 , 选中 上 面 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “数据 ”选项 卡 “ 排 
序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 如 图 10-9 所 示 。 在 “列表 
区 域 ”中 选择 原始 数据 的 区 域 范围 ， 在 “条 件 区 域 ” 中 选择 刚刚 输入 的 条 件 区 域 范围 (可 
单 击 E 国 按钮 折叠 对 话 框 ， 再 用 鼠标 拖 动 选择 区 域 )。 然 后 选择 筛选 结果 所 放 的 位 置 : 既 可 
以 放 在 原始 工作 表 中 (将 隐藏 原始 工作 表 中 不 符合 条 件 的 行 ), 也 可 以 将 结果 另 放 到 其 他 位 
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置 (还 要 在 “复制 到 ” 框 中 指定 所 要 放 到 位 置 的 起 始 单元 格 )。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 




















日 
加 =- 了 3 
加 在 原 有 区 域 旺 示 笠 先 结果 E) ET + "3 | 
将 季 结果 复制 到 其 他 位 置 0) 了 | 总 加 ma | 
列表 区 域 中 $A$2:$65578 国 可 Er | 
条 件 区 域 (©): | 3A4561:309584 [EE] Fi 江上 分 加 时 示 。 三 
夏 W4 0) 村 加 
i ee 
选择 不 重要 的 记录 QD | 丰 ”《Exce 办 公 训 手记 用 素 殉 》 可 
证 [ 取消 | 生 书 大 。 《Oullook 电 子 邮 件 应 用 技巧 》 BK 
-一 一 一 一- 店 《Excel 办 公 届 手 应 用 宁 例 》 BK 





678 BY-08676 。 2013 年 12 月 14 日 ” 隆 第 书 夺 《SharePoint Server 安 装 、 邢 署 与 开发 BK 





7 | 梢 入 订单 4 加 SSHSE 5 
闻 洛 _ 正 5675 天 包 杂项 到 454 个， 














图 10-9 高 级 筛选 〈( 转 素 材 10-4 筛选 .xlsx) 


【真题 链接 10-4】 以 下 对 Excel 高 级 筛选 功能 的 说 法 ， 正 确 的 是 ( 。”)。 
A. 高 级 筛选 通常 需要 在 工作 表 中 设置 条 件 区 域 

B. 利用 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 的 “筛选 ”命令 可 进行 高 级 筛选 
C. 高 级 筛选 前 必须 对 数据 进行 排序 

D. 高 级 筛选 就 是 自 定义 筛选 








【真题 链接 10-5】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参与 制订 本 年 度 的 生产 与 营 
销 计 划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
请 帮助 李 东 阳 在 “大 额 订单 ”工作 表 中 使 用 高 级 筛选 功能 ， 筛 选 出 “销售 记录 ”工作 表 中 产品 A 数 
量 在 1550 以 上 、 产 品 B 数量 在 1900 以 上 以 及 产品 C 数量 在 1500 以 上 的 记录 (请 将 条 件 区 域 放置 
在 1~4 行 ， 筛 选 结果 放置 在 从 A6 单元 格 开始 的 区 域 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 

| ea 攻 了 x* 加 将 让 选 结果 复制 到 其 他 位 置 0) 


2 产品 >1550 WE 有 列表 区 域 :| 六!$A$3:$P$891 国 ] 
3 产品 8 >1900 ee 囊 病 


条 件 区 域 C) | 大 额 订单 !$A$1:$B$4 
理 汇 豆 ] 大 额 i] 单 < 价 梧 表 ES 


RR 复制 到 (): | 大 额 订单 !$X96 
10.2.4 ”筛选 唯一 值 或 删除 重复 值 








要 得 除数 据 表 中 相同 内 容 的 行 ， 使 相同 内 容 的 行 只 保留 一 份 ， 可 采用 筛选 唯一 值 或 删 
除 重复 值 的 方法 。“ 筛 选 唯一 值 ”是 将 重复 内 容 的 行 暂时 隐藏 ， 这 些 重复 数据 不 会 被 删除 ; 
而 “删除 重复 值 ”将 彻底 删除 重复 内 容 的 行 。 

要 筛选 唯一 值 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 的 “高 级 ”命令 ， 打 开 “ 高 
筛选 ”对 话 框 〈 图 10-9)， 在 对 话 框 中 设置 “列表 区 域 ”为 数据 表 范围 ， Fae 
区 域 ， 然 后 选中 对 话 框 底 部 的 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 

要 删除 重复 值 ， 单 击 “ 数 据 ” 选项 卡 “ 数 据 工具 ”组 的 “删除 重复 项 ”按钮 ， 打 开 “ 删 
除 重复 项 ”对 话 框 ， 如 图 10-10 所 示 。 在 对 话 框 中 选中 要 进行 重复 判断 的 1 个 或 多 个 列 ， 
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如 选中 “订单 编号 ” 表示 要 删除 订单 编号 重复 的 行 〈 保 留 第 一 次 出 现 的 行 )， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 则 Excel 会 弹出 提示 ， 报 告发 现 并 删除 了 多 少 重复 值 、 保 留 了 多 少 唯一 值 ， 或 没有 
删除 重复 值 。 











= 
A 日 站 | 
2 LT 书 庆 各 称 | 阳 书 名 你 | 
了 人 6TW.05001 |]2012 年 1 月 2 日 因 笠 书 牛 。。 《计算 机 基础 及 MS Ofice 应 用 》 
4 BTW-08002 。 2012 年 1 月 4 日 个 达 书 店 。。 《 酸 入 式 系 统 升 发 技术 》 | 
2012 年 1 月 4 日 请 达 书 店 。。《 哲 作 系统 原理 》 
5 
7 
如 

















图 10-10 删除 重复 项 〈 转 素材 10-5 删除 重复 项 .xlsx) 


注意 : 无 法 从 分 级 显示 的 或 具有 分 类 汇总 的 数据 中 删除 重复 值 。 若 要 删除 重复 值 ， 必 须 首先 删除 分 
级 显示 和 分 类 汇总 。 

请 读者 思考 : 要 突出 显示 重复 值 ， 应 如 何 做 呢 ?〔 应 使 用 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 
的 “条 件 格 式 ” 命 令 )。 

【真题 链接 10-6】 人 事 部 统计 员 小 马 负责 本 次 公务 员 考 试 成 绩 数据 的 整理 ， 请 按照 下 列 要 求 帮 
助 小 马 完成 相关 的 整理 工作 : 为 将 来 在 工作 表 “ 统 计 分 析 ” 中 对 各 部 门 数据 进行 统计 ， 请 首先 以 工 
作 表 “名 单 ” 的 原始 数据 为 依据 ， 获 取 所 有 部 门 代 码 及 报考 部 门 ， 填 入 “统计 分 析 ” 工 作 表 的 对 应 
单元 格 ， 并 按 部 门 代码 升序 排列 。 

【 解 题 图 示 】 ietsgi ld 


时 统计 分 析 ED :CY>” E26 


数 突 T 具 








‘ := 
5 





10.3 “分 类 汇总 

分 类 汇总 是 将 数据 表 中 的 数据 按 某 一 列 的 内 容 分 门 别 类 地 分 别 予 以 统计 ， 如 求 平均 
值 、 求 和 、 求 最 大 值 、 求 最 小 值 等 。 例 如 ， 在 全 年 级 所 有 班 同学 的 成 绩 总 表 中 ， 按 班级 分 
别 统计 每 个 班 的 平均 成 绩 ， 在 全 单位 所 有 职工 工资 总 表 中 ， 按 部 门 分 别 统计 每 个 部 门 的 实 
发 工资 总 和 等 。 
10.3.1 创建 分 类 汇总 


对 数据 进行 分 类 汇总 前 ， 必 须 首先 对 要 分 类 汇总 的 列 进 行 排序 〈 可 升序 排列 ， 也 可 降 
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序 排列 )， 以 便 把 该 列 中 相同 内 容 的 行 集中 到 一 起 ， 然 后 才能 分 类 汇总 。 

例如 ， 图 10-11 所 示 的 表格 是 初 一 年 级 三 个 班 的 成 绩 总 表 ， 现 需 分 别 统计 各 班 同 学 总 
分 的 平均 值 (1 班 G 列 平均 值 、 2 班 G 列 平均 值 、3 班 G 列 平均 值 ), 也 就 是 要 按照 “班级 ” 
列 进行 分 类 汇总 。 先 对 “班级 ” 列 排序 : 选中 C 列 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 
卡 “ 排 序 和 锝 选 ”组 的 “升序 ”按钮 个 ， 将 “班级 ” 列 按 升序 排序 。 
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g) 120301 符 白 3 笨 9900 9800 101.00 239800 | 
下 120201 | wim | 2 | 9350 | 10700 | 9600 | 29650 
4 120304 今冬 声 3 注 95.00 97.00 102.00 29400 
M120306 衣 样 组 10100 9400 9900 29400 
下 120105 | Bm | iH | 8800 | 9800 | 10100 | 26700 
he 
| ET TW TC 
































图 10-11 要 分 类 汇总 的 数据 ( 国 素 材 10-6 分 类 汇总 .xlsx) 


然后 在 “数据 ”选项 卡 “ 分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 弹 出 “分 类 汇总 ” 
对 话 框 ， 如 图 10-12 所 示 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 框 中 选择 要 进行 分 类 汇总 的 字段 (也 就 是 
刚刚 排序 的 字段 )， 此 处 选择 “班级 ”在 “汇总 方式 ”下 拉 框 中 选择 要 分 类 汇总 的 方式 ， 
有 求 和 、 平 均值 、 计 数 、 最 大 值 、 最 小 值 等 。 本 例 选择 “平均 值 ”。 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 
中 选择 要 进行 分 类 汇总 的 列 ， 本 例 选中 “总 分 ” 即将 对 “总 分 ” 列 按 不 同班 级 分 别 求 平 均 
值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 分 类 汇总 的 效果 如 图 10-13 所 示 。 
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图 10-12 “分 类 汇总 ”对 话 框 图 10-13 ” 按 不 同班 级 总 分 
求 平均 的 分 类 汇总 


如 果 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 的 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 中 选中 “语文 ”“ 数 学 ”“ 英 语 ”3 
个 复 选 框 ， 而 不 选中 “总 分 ” 复 选 框 ， 则 分 类 汇总 的 效果 如 图 10-14 所 示 。 若 还 希望 每 组 
数据 分 属 新 的 一 页 ， 则 还 应 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 选中 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 。 
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如 果 在 对 话 框 中 不 选中 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ”， 汇 总 行将 位 于 明细 行 的 上 面 。 如 果 在 对 话 框 中 不 
选中 “替换 当前 分 类 汇总 >， 则 可 在 先前 的 分 类 汇总 结果 基础 上 再 增加 分 类 汇总 ， 而 创建 多 重 分 类 汇总 。 例 
如 ， 在 “平均 值 ”分 类 汇总 基础 上 再 创建 一 个 “最 大 值 ”的 分 类 汇总 (不 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” )， 可 为 
每 班 同时 分 类 统计 平均 分 和 最 高 分 。 

在 对 数据 进行 分 类 汇总 后 ， 在 工作 表 左 侧 出 现 3 个 显示 不 同 级 别 的 按钮 ， 单 击 这 些 按 
钮 可 显示 或 隐藏 各 级 别 的 内 容 。 

(1) 单 击 四 按钮 ， 将 仅 显示 整 表 的 总 计 项 ， 如 图 10-15 (a) 所 示 。 

(2) 单 击 四 按钮 ， 将 显示 各 类 〈 即 各 班级 ) 的 汇总 数据 ， 但 不 显示 各 班 每 位 同学 的 详 
细 成 绩 ， 如 图 10-15 (b) 所 示 。 

(3) 单 击 国 按钮 ， 则 显示 每 位 同学 的 详细 信息 ， 同 时 显示 汇总 数据 ， 如 图 10-14 所 示 。 

(4) 单 击 加 号 按钮 四 显示 某 一 组 的 明细 数据 , 单 击 减 号 按钮 [=| 隐藏 对 应 组 的 明细 数据 。 
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刀 计 平均 仿 。 9461 9983 10022 
sd i (Cb) 单 击 2 按钮 
图 10-14 ” 按 不 同班 级 对 语文 、 数 学 、 英 语 图 10-15 分 级 显示 分 类 汇总 


进行 求 平均 的 分 类 汇总 


否则 分 类 汇总 将 插入 汇总 行 ， 就 破坏 了 表格 结构 。 如 果 数 据 区 域 套用 了 表格 
格式 ， 则 会 被 同时 创建 表格 对 象 ， 就 不 能 进行 分 类 汇总 了 。 考 试 时 ， 要 检查 

疑难 解答 ”是 否 前 面 的 步骤 操作 错误 ， 误 将 数据 区 创建 了 表格 对 象 ? 或 者 还 有 哪些 题目 
要 求 尚 未 完成 ? 在 实际 工作 中 ， 将 表格 转换 为 普通 区 域 ( 具体 方法 和 表格 对 
象 的 详细 内 容 见 8.4.4.2 节 ) 就 可 以 分 类 汇总 了 。 

除了 在 分 类 汇总 时 可 以 分 级 显示 数据 外 ， 也 可 以 按 需 自 定义 分 级 显示 ; 分 级 最 多 可 以 分 到 8 级 。 当 有 
更 多 分 级 时 ， 左 侧 将 会 出 现 “4”“5” 等 按钮 。 要 自行 创建 分 级 ， 首 先 也 要 对 分 组 要 依据 的 列 进行 排序 。 再 
在 每 组 明细 行 的 紧邻 上 方 或 紧邻 下 方 行 插入 带 公式 的 汇总 行 ， 或 输入 摘要 说 明 等 。 然 后 选择 同 组 中 的 行 (不 
包含 汇总 行 )， 在 “数据 ”选项 卡 “ 分 级 显示 ”组 中 单 击 “创建 组 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 创 
建 组 "， 所 选 行将 关联 为 一 组 。 要 取消 分 级 ， 在 该 组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 清 除 分 级 显示 ” 即 可 。 

分 级 后 的 数据 表 在 收缩 部 分 明细 后 ， 在 选择 单元 格 区 域 时 ， 中 间 被 隐藏 的 行 也 被 同时 选中 ， 此 时 进行 
复制 操作 则 这 些 隐藏 的 数据 也 会 被 一 起 复制 。 如 果 仅 希 望 复制 所 显示 的 内 容 ， 则 在 “开始 ”选项 卡 “编辑 ” 
组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 下 拉 菜 单 中 的 “定位 条 件 "。 在 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选择 “可 见 单元 格 "， 被 
隐藏 的 明细 数据 就 不 会 被 选中 和 复制 了 。 


10.3.2 ”删除 分 类 汇总 


cE 为 什么 “分 类 汇总 ”按钮 是 灰色 的 不 可 用 ?表格 对 象 不 能 进行 分 类 汇总 ， 





对 数据 进行 分 类 汇总 后 ， 数 据 表 中 就 被 增加 了 若干 汇总 行 。 若 要 取消 分 类 汇总 、 恢 复 
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数据 表 的 原始 状态 ， 在 已 分 类 汇总 的 数据 区 域 中 选择 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 
卡 “ 分 级 显示 ”组 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 在 弹出 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 删除 ” 
按钮 即 可 。 

【真题 链接 10-7】 小 李 是 东方 公司 的 会 计 , 为 节省 时 间 , 同时 又 确保 记 账 的 准确 性 , 她 使 用 Excel 
编制 了 员工 工资 表 Excel.xlsx。 请 根据 下 列 要 求 帮助 小 李 对 该 工资 表 进行 整理 和 分 析 〈 提 示 ， 本 题 中 
若 出 现 排序 问题 ， 则 采用 升序 方式 ): 在 “分 类 汇总 ”工作 表 中 通过 分 类 汇总 功能 求 出 各 部 门 “ 应 付 
工资 合计 ”“ 实 发 工资 ”的 和 ， 每 组 汇总 数据 不 分 页 。 

【 解 题 图 示 】 | 


yy 
部 门 Ne 和 
想必 上 四 且 le 
四 每 组 数据 分 页 @) 
分 级 显示 


行政 加 实 妆 次 。 | 同 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 
【真题 链接 10-8】 小 赵 是 一 名 参加 工作 不 久 的 大 学 生 。 他 习惯 使 用 Excel 表格 记录 每 月 的 个 人 开 
支 情 况 ， 在 2013 年 底 ， 小 赵 将 每 个 月 各 类 支出 的 明细 数据 录入 文件 名 为 Excel.xlsx 的 Excel 工作 短 
文档 中 。 请 帮助 小 赵 复制 工作 表 “ 小 赵 的 美好 生活 ”， 将 副本 放置 到 原 表 右 侧 ; 改变 该 副本 表 标 签 的 
颜色 ,并 重 命名 为 “ 按 季 度 汇 总 ” 删除 “月 均 开 销 ” 对 应 行 。 通 过 分 类 汇总 功能 ， 按 季度 升序 求 出 
每 个 季度 各 类 开支 的 月 均 支 出 金额 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ?7 
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10.4 合并 计算 


合并 计算 是 将 相同 布局 的 多 个 工作 表 中 的 数据 合并 到 一 个 主 工作 表 中 ， 以 便 进行 统一 
汇总 分 析 。 要 合并 的 工作 表 可 以 与 主 工作 表 位 于 同一 工作 秒 中 , 也 可 位 于 不 同 的 工作 德 中 。 

如 图 10-16 所 示 ， 工 作 短 “素材 10-7 合并 计算 .xlsx” 中 的 两 个 工作 表 分 别 为 我 国 第 五 
次 、 第 六 次 人 口 普 查 数 据 的 统计 结果 表 。 现 需 将 这 两 个 工作 表 的 内 容 合 并 到 空白 的 Sheet3 
工作 表 中 。 先 双击 Sheet3 工作 表 的 标签 ， 将 Sheet3 工作 表 的 名 称 改 为 “比较 数据 ”。 选中 
在 “比较 数据 ”工作 表 中 要 存放 汇总 数据 的 起 始 单 元 格 Al, 在 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工具 ” 
组 中 单 击 “ 合 并 计算 ” 按钮 号 ， 弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 如 图 10-17 所 示 。 

在 “函数 ”下 拉 框 中 选择 汇总 方式 为 “ 求 和 ”， 这 样 可 使 两 个 表 中 同一 类 型 的 数据 会 
以 求 和 的 方式 合并 为 一 个 数据 。 在 本 例 中 ,“ 第 五 次 普查 数据 ”“ 第 六 次 普查 数据 ”两 个 工 
作 表 没有 相同 名 称 的 列 , 因此 将 来 只 是 合并 相同 城市 的 行 , 但 同时 包含 两 个 表 的 4 列 数据 。 

在 “引用 位 置 ” 中 选择 要 合并 的 数据 区 域 (如 果 要 合并 的 区 域 位 于 另 一 个 工作 德 中 ， 
可 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 找到 该 工作 短 , 并 选中 相应 区 域 ), 依次 选择 每 个 数据 区 域 后 要 单 击 “ 添 
加 ”按钮 , 添加 到 下 方 列表 。 这 里 先 选 择 第 一 个 区 域 为 “第 五 次 普查 数据 !SA$1:8C$34”( 可 
单 击 “ 折 县 ”按钮 蕉 | 后 再 在 “第 五 次 普查 数据 ”工作 表 中 选择 )， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 然 
后 再 选择 第 二 个 区 域 为 “第 六 次 普查 数据 !$A$1:$SC$34”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 在 “标签 位 
置 ” 中 选中 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ”， 表 示 相 同行 标题 和 相同 列 标题 的 数据 都 进行 合并 。 
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(a) 要 合并 计算 的 第 1 张 工 作 表 


(b) 要 合并 计算 的 第 2 张 工作 表 


图 10-16 ”要 合并 计算 的 两 张 工作 表 〈 转 素材 10-7 合并 计算 .xlsx) 


只 有 要 合并 的 数据 区 域 位 于 另 一 个 工作 薄 时 ， 才 需 选 中 “创建 指向 源 数 据 的 链接 "， 以 便 在 另 一 个 工作 
薄 中 的 源 数据 发 生变 化 时 ， 合 并 后 的 数据 能 自动 更 新 。 





行 高 、 列 宽 ， 并 在 Al 单元 格 中 输入 “地 区 ” 合并 计算 的 结果 如 图 10-18 所 示 。 
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单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 在 “比较 数据 ”工作 表 中 生成 合并 结果 。 适 当 调 整 结果 表格 的 
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图 10-17 “合并 计算 ”对 话 框 
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图 10-18 合并 计算 的 结果 


【真题 链接 10-9】 采 购 部 助理 小 何 负责 统计 本 公司 各 个 销售 部 本 月 的 销售 数据 ， 按 照 下 列 要求 
帮助 小 何 完成 相关 数据 的 整理 和 统计 工作 。 分 别 将 “第 1 周 ” 一 “第 4 周 ”4 个 工作 表 中 的 数据 以 求 和 
方式 合并 到 新 工作 表 “ 月 销售 合计 ”中 ， 合 并 数据 自 工作 表 “ 月 销售 合计 ”的 Al 单元 格 开始 填 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 




















10.5 ”模拟 分 析 和 计算 





引用 位 置 @@) : 


全 选 列 





CO 


在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 原 数据 如 发 生变 化 ， 公 式 的 计算 结果 也 会 自动 更 新 。 模 拟 分 
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析 就 是 专门 分 析 公 式 引 用 的 单元 格 中 的 数据 改变 后 ， 对 公式 的 计算 结果 有 何 影响 。Excel 
有 3 种 模拟 分 析 工 具 : 单 变量 求解 、 模 拟 运算 表 和 方案 管理 器 。 


10.5.1 单 变量 求解 





单 变量 求解 用 于 测算 当 公式 引用 的 单元 格 取 值 多 少时 , 公式 的 计算 结果 能 达到 某 个 特定 值 ? 如 图 10-19 
(a) 所 示 ， 在 工作 表 “ 单 变量 求解 ”的 C7 单元 格 中 输入 求 利润 公式 “利润 = (单价 - 成 本 ) * 销量 "， 即 
“=(C4-C5)*C6"。 设 C4 和 C5 中 的 值 固定 不 变 ， 显 然 C7 的 计算 结果 只 与 C6 有 关 。C6 值 越 大 ，C7 的 计算 
结果 值 也 越 大 。 那么 ， 当 C6 的 值 为 多 少时 ，C7 能 达到 15000 呢 ? 也 就 是 要 测算 当 销量 为 多 少时 ， 能 达到 利 
润 目标 15000 元 ? 
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图 10-19 单 变 量 求解 〈 转 素材 10-8 模拟 分 析 和 计算 .xlsx) 


选中 C7 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工 具 ” 组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 单 
变量 求解 >， 弹 出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 如 图 10-19 (a) 所 示 。 在 对 话 框 中 设置 “目标 单元 格 ” 为 公式 所 
在 的 单元 格 C7， 在 “目标 值 ”中 输入 希望 达到 的 利润 值 13000， 在 “可 变 单元 格 ” 中 设置 为 变量 单元 格 C6。 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 同 时 在 C6 中 显示 了 求解 结果 ， 如 图 10-19 (b ) 所 示 。 
这 说 明 当 销量 达到 833.33 时 ， 利 润 能 达 15000 元 。 


10.5.2 ”模拟 运算 表 








公式 引用 的 单元 格 取 值 不 同 , 公式 的 计算 结果 也 不 同 。 模拟 运算 表 将 会 列 出 一 张 “ 表 ”， 
其 中 列 出 引用 的 单元 格 的 多 个 不 同 取 值 ， 及 对 应 的 公式 计算 结果 。 可 以 取 不 同 值 的 这 个 公 
式 引用 的 单元 格 称 为 变量 。 公 式 中 的 变量 可 以 有 1 个 或 2 个 (模拟 运算 表 最 多 只 能 分 析 两 
个 变量 )， 分 别称 单 变 量 模拟 运算 表 和 双 变 量 模拟 运算 表 。 
10.5.2.1 单 变量 模拟 运算 表 


单 变量 模拟 运算 表 将 列 出 公式 中 的 一 个 变量 ( 即 公 式 引用 的 一 个 单元 格 ) 分 别 取 不 同 值 时 ， 公 式 的 计 
算 结果 。 如 图 10-20 (a) 所 示 ， 在 工作 表 “ 模 拟 运算 ( 单 变量 的 E3 单元 格 中 输入 公式 “=SQRT(2 * B3 * 
C3 / D3)”。 设 其 中 C3 和 D3 的 值 不 变 ， 只 有 B3 的 值 可 变 ， 即 B3 为 变量 。 现 要 列 出 B3 分 别 取 多 个 不 同 值 
时 ， 公 式 的 计算 结果 ; 即 年 需求 量 取 不 同 值 时 ， 都 能 得 到 哪些 经 济 订货 批量 ? 
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模拟 运算 表 的 结果 将 是 一 张 “ 表 ”， 要 占据 一 个 单元 格 区 域 。 因 此 ， 首 先 选择 模拟 运算 表 的 结果 将 要 位 
于 的 单元 格 区 域 ， 要 求 区 域 的 第 1 行 (或 第 1 列 ) 应 包含 变量 所 在 的 单元 格 和 公式 所 在 的 单元 格 。 这 里 选择 
B3:E12 单元 格 区 域 ， 其 中 B3 就 是 变量 所 在 的 单元 格 ，E3 就 是 公式 所 在 的 单元 格 , 它们 都 位 于 该 区 域 的 第 1 
行 。 在 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “模拟 运算 表 ”， 弹 出 
“模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-20 (a ) 所 示 。 在 对 话 框 中 可 以 指定 两 个 变量 的 单元 格 ， 如 只 指定 二 者 之 一 ， 
就 是 单 变量 模拟 运算 表 ， 如 两 个 都 指定 就 是 双 变量 模拟 运算 表 。 这 里 希望 变量 B3 的 不 同 取 值 将 在 B3~B12 
的 一 列 中 列 出 ， 因 此 设置 “输入 引用 列 的 单元 格 ”为 该 列 的 第 一 个 位 置 B3 ( 如 果 希 望 变量 的 不 同 取 值 将 在 
一 行 中 列 出 ， 则 应 设置 “输入 引用 行 的 单元 格 ”为 该 行 的 第 一 个 位 置 )。 
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(a) 单 变量 模拟 运算 表 (b) 模拟 运算 表 结 果 


图 10-20 单 变量 模拟 运算 表 〈 国 素材 10-8 模拟 分 析 和 计算 .xlsx) 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，C~E 列 被 自动 填充 ， 但 也 列 仍 为 留 白 。 可 在 B4~B12 中 输入 不 同 的 值 (如 11000、 
12000、13000…)， 则 在 王 列 中 会 自动 计算 对 应 的 公式 结果 值 ， 如 图 10-20 (b ) 所 示 。 


10.5.2.2” 双 变量 模拟 运算 表 


要 列 出 公式 中 的 两 个 变量 分 别 取 不 同 值 时 ， 公 式 的 计算 结果 ， 应 使 用 双 变量 模拟 运算 
表 。 双 变量 模拟 运算 表 有 两 个 变量 ， 将 来 要 把 其 中 一 个 变量 的 多 个 不 同 取 值 列 在 一 行 中 ， 
另 一 个 变量 的 多 个 不 同 取 值 列 在 一 列 中 ， 行 列 交叉 处 列 出 对 应 两 个 变量 取 值 下 公式 的 计算 
结果 。 

如 图 10-21 所 示 ， 公 式 位 于 B7 单元 格 ， 其 中 引用 了 C2、C3、C4 3 个 单元 格 。 设 C3 
的 值 不 变 ，C2 和 C4 的 值 可 变 〈 即 两 个 变量 )， 现 要 列 出 C2 和 C4 的 几 种 不 同 取 值 下 ， 公 
式 的 值 分 别 为 多 少 ， 即 创建 双 变 量 模拟 运算 表 。 

选中 模拟 运算 表 结果 将 要 显示 到 的 单元 格 区 域 ， 要 求 区 域 的 第 1 行 和 第 1 列 要 包含 公 
式 所 在 的 单元 格 和 两 个 变量 的 不 同 值 ， 公 式 所 在 的 单元 格 要 位 于 区 域 的 左上 角 。 这 里 选中 
区 域 B7:M27， 因 为 公式 位 于 B7 单元 格 ， 为 区 域 的 左上 角 。 从 B7 开始 的 一 行 中 ， 从 左 到 
右 列 出 了 C2 的 几 种 不 同 取 值 ，10000、11000、12000… 从 B7 开始 的 一 列 中 ， 从 上 到 下 列 
出 了 C4 的 几 种 不 同 取 值 : 21、22、23… (也 可 以 在 创建 模拟 运算 表 之 后 ， 再 在 这 一 行 和 
这 一 列 中 输入 变量 的 不 同 取 值 )。 

在 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 模 
拟 运 算 表 ”， 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 中 选择 C2， 
在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 中 选择 C4。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 生 成 的 模拟 运算 表 如 图 10-21 
所 示 。 可 见 ，B7:M27 区 域 中 的 行列 交叉 处 分 别 自动 计算 了 C2 和 C4 的 一 种 取 值 下 公式 的 
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计算 结果 。 
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图 10-21 双 变 量 模拟 运算 表 ( 国 素材 10-8 模拟 分 析 和 计算 -xlsx) 


10.5.3 方案 管理 器 


模拟 运算 表 无 法 分 析 两 个 以 上 的 变量 。 要 分 析 公 式 中 两 个 以 上 的 变量 〈 即 两 个 以 上 单 
元 格 引用 ) 取 不 同 值 时 ， 公 式 的 计算 结果 分 别 如 何 ， 应 使 用 方案 管理 器 。 
10.5.3.1 ”建立 分 析 方案 


如 图 10-22 所 示 ， 公 式 位 于 C5 单元 格 。 公 式 中 引用 了 C2、C3、C4 3 个 单元 格 ， 这 3 
个 单元 格 的 值 都 可 变 (3 个 变量 )。 现 希望 显示 出 这 3 个 单元 格 的 3 套 取 值 下 ， 公 式 的 计算 
结果 分 别 如 何 (自然 有 3 个 计算 结果 )， 应 使 用 方案 管理 器 。 所 谓 方案 ， 就 是 所 有 这 些 变量 
的 一 套 取 值 。 例 如 ，C2=10000、C3=600 和 C4=35 时 ， 就 是 一 种 方案 ，3 个 单元 格 在 这 样 
一 套 取 值 下 ， 公 式 的 计算 结果 为 多 少 昵 ? C2=15000、C3=500 和 C4=30 时 ， 又 是 一 种 方案 ， 
3 个 单元 格 在 这 样 一 套 取 值 下 ， 公 式 的 计算 结果 又 为 多 少 呢 ?”…… 这 就 是 方案 管理 器 要 完 
成 的 任务 。 本 例 中 总 共 只 考虑 3 套 不 同 的 取 值 ， 即 3 种 方案 ， 这 3 套 取 值 列 于 图 10-22 的 
右 侧 表格 。 

实际 上 , 在 图 10-22 中 , 将 右 侧 表格 一 行 的 3 个 值 转 置 (即行 变 列 ) 复制 、 粘 贴 到 C2 一 
C4 单元 格 ， 即 修改 C2 一 C4 的 数据 ， 即 可 在 C5 中 看 到 这 套 值 下 公式 的 计算 结果 。 这 样 已 
经 能 够 达到 目的 ， 只 是 要 通过 “粘贴 ”反复 修改 C2~~C4 的 数据 才能 查看 过 于 烦琐 。 而 使 用 
方案 管理 器 ， 可 以 让 Excel 自动 完成 这 种 类 似 “ 粘 贴 ”的 数据 修改 ， 为 这 类 工作 带 来 方便 。 

在 应 用 方案 管理 器 前 ， 一 般 为 变量 的 单元 格 以 及 公式 所 在 的 单元 格 首先 定义 名 称 ， 以 
便 操 作 。 这 里 为 C2、C3、C4 3 个 变量 单元 格 分 别 定义 名 称 为 “年 需求 量 ”“ 单 次 订货 成 本 ” 
“单位 年 储存 成 本 ” 为 公式 所 在 的 单元 格 C5 定义 名 称 为 “经 济 订 货 批量 ”( 为 单元 格 定义 
名 称 的 方法 参见 9.2.4 节 )。 
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图 10-22 方案 管理 ( 国 素 材 10-8 模拟 分 析 和 计算 .xlsx) 


选中 可 变 单元 格 区 域 C2:C4 (注意 ， 没 有 C5)， 在 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工 具 ” 组 中 
单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “方案 管理 器 ”， 弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 
如 图 10-23 所 示 。 在 对 话 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 在 随后 弹出 的 “添加 方案 ”对 话 框 中 输 
入 方案 名 称 “ 需 求 下 降 ”， 确 保 “ 可 变 单元 格 ”是 C2:C4， 如 图 10-24 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 在 随后 弹出 的 “方案 变量 值 ” 对 话 框 中 输入 该 方案 的 3 个 变量 的 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 返回 到 “方案 管理 器 ”对 话 框 。 继 续 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 按 照 同样 的 方法 添加 其 他 两 
个 方案 ， 方 案 名 分 别 为 “需求 持平 ”和 “需求 上 升 ” 最 终 使 “方案 管理 器 ”中 有 3 个 方案 。 
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图 10-23 “方案 管理 器 ”对 话 框 图 10-24 “添加 方案 ”对 话 框 


这 实际 上 是 把 这 3 套 不 同 的 变量 取 值 输入 到 了 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 这 样 做 的 好 
处 是 :以 后 在 对 话 框 中 选择 一 种 方案 (如 “需求 持平 ”)， 然 后 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 则 C2 一 
C4 中 的 数据 即 被 修改 为 这 套 取 值 (相当 于 将 图 10-22 右 侧 表格 第 2 行 的 3 个 值 转 置 、 粘 贴 
到 C2~C4 中 )， 那 么 自然 C5 中 的 公式 会 自动 更 新 显示 出 这 套 取 值 下 的 计算 结果 。 这 样 ， 
在 对 话 框 中 选择 不 同 的 方案 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 即 可 查看 对 应 的 公式 计算 结果 。 这 上 比 通过 
反复 复制 、 粘 贴 修改 C2 一 C4 中 的 数据 查看 不 同 的 计算 结果 方便 许多 。 查 看 后 单 击 “ 关 闭 ” 
按钮 关闭 对 话 框 。 


10.5.3.2 ”建立 方案 报表 
在 方案 管理 器 中 通过 一 个 一 个 单 击 方案 才能 查看 公式 的 计算 结果 还 是 比较 麻烦 ， 能 否 
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将 所 有 方案 下 的 公式 计算 结果 同时 列 出 呢 ? 可 以 , 这 就 是 方案 报表 。 再 次 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “方案 管理 器 ”， 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 单 击 右 
侧 的 “摘要 ”按钮 ， 在 弹出 的 “方案 摘要 ”对 话 框 中 选择 “方案 摘要 ” 单 选项 ， 设 置 结果 
单元 格 为 公式 所 在 的 C5 单元 格 ， 如 图 10-25 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 会 在 当前 工作 表 之 
前 自动 插入 一 个 “方案 摘要 ”工作 表 ， 其 中 列 出 了 C2 一 C4 当前 取 值 下 的 公式 计算 结果 ， 
以 及 那 3 套 方案 取 值 下 分 别 的 公式 计算 结果 ， 方 便 比 较 各 方案 的 优 务 ， 如 图 10-25 所 示 。 
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图 10-25 方案 摘要 


10.5.4 ”规划 求解 简介 


Excel 还 提供 了 规划 求解 工具 ， 用 于 求解 各 类 规划 方案 下 的 最 佳 值 。 默 认 情 况 下 ,规划 求解 工具 并 未 加 
载 ， 须 首先 设置 将 其 显示 在 功能 区 中 。 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 *， 在 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 选 择 “ 加 载 项 ”， 
在 右 侧 “管理 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 加 载 项 *， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 10-26 所 示 。 在 打开 的 “加 载 宏 ” 
对 话 框 中 选中 “规划 求解 加 载 项 *， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 在 “数据 ”选项 卡 上 出 现 “ 分 析 ” 组 。 单 击 该 组 
的 “规划 求解 ”按钮 ， 打 开 “ 规 划 求 解 参数 ”对 话 框 ， 如 图 10-26 所 示 ， 在 对 话 框 中 设置 目标 公式 、 指 定 变 
量 单元 格 、 添 加 约束 条 件 、 选 择 求解 方法 ， 最 后 单 击 “求解 ”按钮 
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图 10-26 ”加 载 规划 求解 工具 和 “规划 求解 参数 ”对 话 框 


第 11 章 享受 图 表 之 美 一 一 Excel 的 图 表 和 数据 透视 表 


上 小 学 时 ,不知 读 者 是 否 像 笔者 一 样 , 经 常 把 数学 题 的 小 数位 搞 错 , 要 么 多 算 一 个 零 ， 
要 么 少 算 一 个 零 。 实 际 上 ， 看 错 数 据 并 不 是 小 学 生 的 专利 ， 太 多 数据 的 确 容易 使 人 眼花 练 
乱 ， 也 不 容易 被 看 出 数据 的 变化 走势 。 现 在 有 了 Excel， 人 们 再 不 会 被 眼花 练 乱 的 数字 搞 
得 头 大 了 。 在 Excel 中 ， 可 以 很 轻松 地 将 数据 通过 图 表 展现 、 通 过 数据 透视 表 深 入 挖掘 数 
据 ， 以 及 绘制 数据 透视 图 。 除 了 创建 通常 意义 上 的 图 表 外 ，Excel 还 可 以 创建 被 嵌入 在 单 
元 格 内 的 迷你 图 ， 直 观 地 反映 数据 。 这 些小 巧 的 迷你 图 是 不 是 很 可 爱 呢 ? 


11.1 图 表 
11.1.1 创建 图 表 


第 5 章 曾 介绍 了 在 Word 文档 中 绘制 图 表 。 在 Excel 中 绘制 图 表 及 对 图 表 的 编辑 修 
饰 ， 与 在 Word 中 的 操作 基本 相同 。 不 同 的 是 ， 图 表 是 Excel 的 功能 ，Word 是 调用 Excel 
绘制 图 表 的 ， 因 此 ， 在 Excel 中 绘制 图 表 才 是 图 表 的 本 原 。 在 Excel 中 绘制 图 表 不 必 拖 
动 数据 区 右 下 角 的 “三 角 ” 调 整数 据 区 大 小 ， 而 只 要 在 工作 表 中 选中 所 需 数据 的 单元 格 区 
域 ， 再 插入 图 表 即 可 。 既 可 在 “插入 ”选项 卡 “ 图 表 ” 组 中 单 击 一 种 图 表 类 型 ， 也 可 单 击 
“图 表 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 及 ， 在 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 图 表 类 型 。 图 
表 都 与 创建 它 所 用 的 单元 格 的 原始 数据 相 链接 ， 可 以 随 单元 格 中 原始 数据 的 更 改 而 自动 变 
化 更 新 。 

例如 ， 如 图 11-1 所 示 ， 在 “月 统计 表 ” 工 作 表 中 选中 绘制 图 表 所 需 数据 的 单元 格 区 域 
A2:D5 (注意 ， 不 包含 总 计 行 ， 也 不 包含 总 和 列 )， 单 击 “ 图 表 ” 组 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 从 
下 拉 列 表 中 选择 “二 维 柱 形 图 ”的 “堆积 柱 形 图 ”， 直 接 创建 一 个 堆积 柱 形 图 。 

如 果 图 表 的 横 坐 标 为 月 份 、 图 例 为 销售 经 理 ， 单 击 “ 图 表 工 具 | 设计 ”选项 卡 “ 数 据 ” 
组 的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 使 横 坐 标 为 销售 经 理 、 纵 坐标 为 金额 。 要 为 图 表 添 加 数据 标签 ， 
击 “ 图 表 工 具 | 布局 ”选项 卡 “ 标 签 ”组 的 “数据 标签 ”按钮 ， 从 下 拉 菜单 中 任 选 一 种 数 
据 标签 类 型 ， 如 “居中 ”。 创建 好 的 图 表 如 图 11-2 所 示 。 

图 表 可 位 于 数据 所 在 工作 表 的 同一 工作 表 中 ， 这 时 图 表 是 嵌入 在 工作 表 中 的 一 个 图 形 
对 象 ， 这 与 嵌入 在 Word 文档 中 的 图 形 类 似 。 可 拖 动 图 表 边 框 调 整 大 小 、 拖 动 图 表 上 的 空 
白 处 移动 图 表 位 置 。 这 里 调整 图 表 大 小 、 移 动 图 表 位 置 ， 使 其 覆盖 在 本 工作 表 的 G3:M20 
单元 格 区 域 中 ， 如 图 11-2 所 示 。 
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图 11-1 创建 图 表 ( 国 素 材 11-1 绘制 图 表 .xlsx〉 图 11-2 在 工作 表 中 的 图 表 ( 国 素 材 11-1 绘制 图 表 .xlsx) 


【真题 链接 11-1】 正 则 明 事 务 所 的 统计 员 小 任 需 要 对 本 所 外 汇报 告 的 完成 情况 进行 统计 分 析 ， 
并 据 此 计算 员工 奖金 。 请 帮助 小 任 在 工作 表 “ 员 工 个 人 情况 统计 ”中 生成 一 个 三 维 饼 图 ， 统 计 全 部 
报告 的 修改 情况 ， 显 示 不 同 修改 次 数 (0、1、2、3、4 次 ) 的 报告 数 所 占 的 比例 ， 并 在 图 表 中 标示 
保留 两 位 小 数 的 比例 值 。 图 表 放 置 在 数据 源 的 下 方 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 蚤 详 见 随 书 素材 ) | 
TE SS pe le 前 | | crn | [ ， 


寅 FE 加 php © 
5 i ~ wa sss | rxn | a ed 
C2:G2, C8:G8 这 局 二 [ET 对 = 二 > 
. | 记者 | 7 
蕊 一 二 al 站 EL 填充 小 数位 数 @): 及 边框 样式 。 回 显 示 引导 线 0 移动 图 表 


cs 【真题 链接 11-1] 的 图 表 很 多 读者 画 不 出 来 ， 主 要 原因 是 数据 区 域 选 择 得 


























不 正确 。 注 意 ， 选 择 C2:G2 区 域 时 是 不 按 Ctrl 键 的 (选择 第 2 块 及 以 后 的 区 
域 再 按 Ctrl 键 )， 否 则 选区 将 是 之 前 已 选中 的 某 个 单元 格 加 上 C2:G2。 选 中 区 

疑难 解答 ” 域 也 可 以 在 编辑 栏 左 侧 的 名 称 框 中 删除 任何 内 容 后 输入 “C2:G2, C8:G8”， 按 
Enter 键 。 另 外 ， 不 要 忘记 单 击 “切换 行 / 列 ” 按 钮 。 


在 Excel 中 可 以 单独 将 图 表 打 印 或 输出 为 PDF/XPS 文档 。 方 法 是 : 选中 
图 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 的 “打印 ”命令 ， 即 可 单独 打印 图 表 。 选中 图 表 ， 
单 击 “文件 ”选项 卡 的 “保存 并 发 送 ” 命 令 ， 再 选择 中 间 的 “创建 PDF/XPS 
高 手 进 阶 文档 *"， 单 击 右 侧 的 “创建 PDF/XPS 文档 ”按钮 ， 即 可 单独 输出 图 表 。 
【真题 链接 11-2】 销 售 部 助理 小 王 需要 针对 公司 上 半年 产品 的 销售 情况 进行 统计 分 析 ， 并 根据 
全 年 销售 计划 执行 进行 评估 。 请 按照 如 下 要 求 完成 该 项 工作 : 在 “销售 评估 ”工作 表 中 创建 一 标题 
为 “销售 评估 ”的 图 表 ， 借 助 此 图 表 可 以 清晰 反映 每 月 “A 类 产品 销售 额 ” 和 “B 类 产品 销售 额 ” 
之 和 ， 与 “计划 销售 额 ” 的 对 比 情 况 。 图 表 效果 可 参考 “销售 评估 ”工作 表 中 的 样 例 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 
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11.1.2 ”图 表 工 作 表 





图 表 也 可 被 移动 到 其 他 工作 表 中 。 要 移动 图 表 ， 可 通过 “ 剪 切 + 粘贴 ”的 方法 ， 也 可 

通过 对 话 框 进行 。 右 击 图 表 区 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “移动 图 表 ” 命 令 〈 或 单 击 “ 图 表 工 具 | 
设计 ”选项 卡 “ 位 置 ” 组 的 “移动 图 表 ” 按 钮 )， 打 开 “ 移 动 图 表 ” 对 话 框 ， 如 图 11-3 所 
示 。 在 “对 象 位 于 ”下 拉 列 表 中 选择 要 移动 到 的 工作 表 。 
与 Word 文 档 中 的 图 表 不 同 的 是 , Excel 中 的 图 表 既 可 与 数据 共同 位 于 同一 张 工 作 表 中 ， 
也 可 单独 位 于 一 张 工作 表 中 。 如 通过 对 话 框 移动 图 表 ， 在 对 话 框 中 选择 “新 工作 表 ” 并 在 
其 后 的 文本 框 中 输入 新 工作 表 表 名 (如 Chartl )， 则 Excel 会 新 建 一 张 特殊 的 工作 表 ， 在 该 
工作 表 中 没有 任何 单元 格 ， 只 包含 这 张 图 表 ， 称 图 表 工 作 表 ， 如 图 11-4 所 示 。 这 时 图 表 占 
满 整 张 工 作 表 ， 不 能 被 调整 大 小 ， 也 不 能 在 工作 表 内 被 移动 位 置 。 










































































国 | 园 四 - -| 票 材 11-1 纵 制图 要 xjsx - Microsoft Excel re ed 
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图 11-3 “移动 图 表 ” 对 话 框 图 11-4 只 包含 一 张 图 表 的 特殊 工作 表 





【真题 链接 11-3 】 小 赵 是 一 名 参加 工作 不 久 的 大 学 生 。 他 习惯 使 用 Excel 表格 记录 每 月 的 个 人 开 
支 情况 ， 在 2013 年 底 ， 小 赵 将 每 个 月 各 类 支出 的 明细 数据 录入 文件 名 为 Excel.xlsx 的 Excel 工作 短 
文档 中 。 已 通过 分 类 汇总 功能 ， 求 出 了 每 个 季度 各 分 类 的 月 均 支 出 金额 ， 结 果 位 于 “ 按 季 度 汇总 ” 
工作 表 中 。 请 以 分 类 汇总 结果 为 基础 ， 创 建 一 个 带 数据 标记 的 折线 图 ， 以 季度 为 系列 对 各 分 类 的 季 
度 平均 支出 进行 比较 ， 给 每 类 的 “最 高 季度 月 均 支 出 值 ” 添 加 数据 标签 ， 并 将 该 图 表 放置 在 一 个 名 
为 “图 表 ” 的 新 工作 表 中 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 11-4】 晓 雨 任职 人 力 资源 部 门 ， 她 需要 对 企业 员工 的 Office 应 用 能 力 考核 报告 进行 
完善 和 分 析 。 请 按照 如 下 要 求 帮助 晓 雨 完成 数据 处 理工 作 。 根 据 “ 成 绩 单 ” 工 作 表 中 的 “年 龄 ”和 
“平均 成 绩 ” 两 列 数据 创建 名 为 “成 绩 与 年 龄 ”的 图 表 工 作 表 (参考 考生 文件 夹 中 的 “成 绩 与 年 龄 .png” 
示例 ， 图 表 类 型 、 样 式 、 图 表 元 素 均 以 此 示例 为 准 )。 设 置 图 表 工 作 表 标 签 颜 色 为 绿色 ， 并 将 其 放置 
在 全 部 工作 表 的 最 右 侧 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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11.1.3 “标题 链接 单元 格 


在 Excel 中 的 图 表 标 题 、 坐 标 轴 标 题 或 数据 标签 既 可 被 输入 文字 ， 也 可 与 工作 表 上 的 
单元 格 进行 链接 。 链 接 后 将 直接 显示 单元 格 中 的 内 容 ， 这 免 去 了 在 图 表 的 标题 或 标签 中 再 
重新 输入 一 遍 的 麻烦 ， 且 当 修改 了 相应 单元 格 的 内 容 时 ， 图 表 的 标题 或 标签 上 的 内 容 会 自 
动 更 新 。 

链接 单元 格 的 方法 是 : 选中 图 表 标 题 、 坐 标 轴 标 题 或 一 个 数据 标签 ， 然 后 在 编辑 栏 中 
输入 “=”， 再 用 鼠标 点 选 所 要 链接 的 单元 格 ， 或 自行 输入 单元 格 地 址 在 单元 格 地 址 前 可 
包含 “工作 表 名 + 叹 号 (1)”)。 例 如 ， 如 图 11-5 所 示 ， 现 利用 “统计 分 析 ” 表 格 中 C、D、 
E、G 4 列 数据 已 创建 好 了 “个 准 积 柱 形 图 ， 其 中 G 列 的 数据 系列 的 图 表 类 型 被 改 为 “ 带 
数据 标记 的 折线 图 ”， 并 使 用 了 次 坐标 轴 。 现 要 设置 图 标 标题 ， 使 图 表 标 题 的 内 容 与 B1 
单元 格 中 的 内 容 一 致 , 并 可 同步 变化 。 操 作 方 法 是 : 选中 图 表 标题 , 然后 在 编辑 栏 输入 “=”， 
再 用 鼠标 单 击 Bl 单元 格 ， 则 编辑 栏 自动 被 输入 “= 统计 分 析 !SBS$1”， 单 击 编辑 栏 的 Y 按钮 
或 按 Enter 键 确定 。 这 样 ， 图 表 标题 也 显示 “面试 人 员 结 构 分 析 ”， 并 可 随 Bl 同步 变化 。 


国 | 团 7- -|= 素 时 11-11 与 单元 格 链接 的 图 表 标题 xjsx - Microsoft 加 志江 种 a 
开 HH 。 矣 入 页 而 局 公式 数 过 ”市 网 视 加 | 设计 布局 格式 | va 
















































































图 11-5 ”使 图 表 标题 与 Bl 单元 格 链接 ( 国 素 材 11-2 与 单元 格 链接 的 图 表 标题 xlsx) 
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11.2 “经 济 适用 ”图 一 一 迷你 图 


迷你 图 是 被 嵌入 在 一 个 单元 格 中 的 微型 图 表 。 迷 你 图 与 图 表 有 许多 相似 之 处 ， 但 又 与 
图 表 不 同 。 迷 你 图 一 般 被 放置 在 数据 旁边 ， 只 占用 很 小 的 空间 ， 迷 你 图 只 能 有 一 个 数据 系 
列 ， 反 映 某 一 行 或 某 一 列 的 数据 走势 ， 并 可 突出 显示 最 大 值 、 最 小 值 等 。 


11.2.1 创建 迷你 图 





如 图 11-6 所 示 ， 要 在 N4 单元 格 中 绘制 一 个 迷你 图 用 于 反映 本 行 1 一 12 月 销量 变化 情 
况 。 选 中 N4 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 “ 迷 你 图 ”组 中 单 击 一 种 迷你 图 的 按钮 ， 如 “ 折 
线 图 ”， 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “位 置 范围 ”中 选择 迷你 图 要 被 放置 到 的 
单元 格 ， 默 认 已 被 设 为 选中 的 单元 格 。 设 置 绘图 数据 所 在 的 单元 格 范围 为 B4:M4《〈 可 单 击 
国 | 按 钮 折 受 对 话 框 后 选择 )， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 创 建 好 的 迷你 图 如 图 11-7 的 N4 单元 格 
中 所 示 。 
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图 11-7 创建 好 的 迷你 图 
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迷你 图 是 以 单元 格 背 景 的 方式 位 于 单元 格 中 的 ， 所 以 还 可 以 在 含有 迷你 图 的 单元 格 中 
输入 文字 ， 以 及 设置 文字 格式 、 为 单元 格 填充 颜色 等 。 例 如 ， 在 图 11-7 的 N5 单元 格 中 又 
创建 了 一 个 迷你 图 ， 并 在 其 中 输入 了 文字 “销售 趋势 图 ” 并 适当 设置 了 字体 格式 。 

拖 动 迷你 图 所 在 单元 格 的 填充 柄 可 填充 、 复 制 迷你 图 。 例 如 ， 向 下 拖 动 N4 单元 格 的 
填充 柄 到 N11, 则 在 NS 一 N11 中 也 创建 好 了 迷你 图 ,所 基于 的 数据 分 别 是 各 自 对 应 行 的 1 一 
12 月 销量 数据 。 

要 在 N4 一 N11 的 每 个 单元 格 中 都 绘制 迷你 图 , 除了 先 在 N4 中 绘制 再 拖 动 填充 柄 复制 
到 其 他 单元 格 的 方法 外 ,还 可 首先 选中 N4:N11 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 迷 你 图 ”组 的 “ 折 
线 图 ”按钮 ， 在 弹出 的 “创建 迷你 图 ”对 话 框 中 设置 数据 范围 为 B4:M11， 一 次 性 创建 与 
各 行 数 据 对 应 的 多 个 迷你 图 。 

当 迷 你 图 引用 的 数据 系列 中 含有 空白 单元 格 或 被 隐藏 的 数据 时 ,可 指定 迷你 图 处 理 该 单元 格 的 规则 : 
在 “迷你 图 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 迷 你 图 ”组 中 单 击 “编辑 数据 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 隐 
藏 和 清空 单元 格 "， 如 图 11-8 所 示 ， 然 后 在 打开 的 对 话 框 中 做 相应 设置 。 
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图 11-8 “迷你 图 工具 | 设计 ”选项 卡 

迷你 图 也 可 被 设置 坐标 轴 的 刻度 大 小 。 在 “迷你 图 工具 | 设计 ”选项 卡 “分 组 ”组 中 单 

击 “ 坐 标 轴 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 分 别 选择 “ 纵 坐 标 轴 的 最 小 值 选项 ”或 “ 纵 坐 标 轴 的 最 
大 值 选项 ”下 的 “ 自 定义 值 ”命令 ， 再 在 随后 弹出 的 对 话 框 中 输入 值 即 可 。 

要 清除 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 分 组 ”组 中 单 击 “清除 ”按钮 即 可 。 


11.2.2 更 改 迷你 图 类 型 





迷你 图 分 折线 图 、 柱 形 图 和 盘 亏 3 类 。 礁 亏 图 类 似 柱 形 图 ， 但 不 论 数 据 的 大 小 如 何 ， 
柱 形 的 高 度 都 是 相同 的 。 盘 亏 图 只 分 正 值 和 负 值 ， 对 正 值 和 负 值 分 别 向 上 和 向 下 绘制 柱 形 
表示 盔 亏 。 

创建 迷你 图 后 ， 也 可 更 改 迷 你 图 类 型 。 选 择 包含 迷你 图 的 单元 格 ， 在 功能 区 的 “迷你 
图 工具 | 设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 单 击 某 一 类 型 即 可 改变 迷你 图 的 类 型 ， 如 图 11-8 所 示 。 

通过 拖 动 填充 柄 的 方式 复制 的 迷你 图 ， 或 共同 创建 的 若干 个 迷你 图 默认 被 自动 组 合 为 一 个 “图 组 ”。 
在 对 迷你 图 做 各 种 设置 ( 如 改变 迷你 图 类 型 、 设 置 样式 、 突 出 显示 数据 点 等 ) 时 ， 一 个 “图 组 ”中 的 所 有 
迷你 图 都 将 被 同时 改变 。 如 果 希 望 只 改变 其 中 一 个 迷你 图 ， 需 取消 组 合 图 组 。 方法 是 : 选中 要 取消 组 合 的 
若干 迷你 图 ， 单 击 “ 迷 你 图 工具 没 计 ” 选 项 卡 “ 分 组 ”组 的 “取消 组 合 ”按钮 。 
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【真题 链接 11-5】 不 可 以 在 Excel 工作 表 中 插入 的 迷你 图 类 型 是 ( 。。 )。 
A. 迷你 折线 图 B. 迷你 柱 形 图 C. 迷你 散 点 图 ”DD. 迷你 盈亏 图 








11.2.3 ”突出 显示 数据 点 








在 迷你 图 中 可 以 突出 显示 数据 的 高 点 (最 高 值 )、 低 点 (最 低 值 )、 首 点 (第 一 个 值 )、 
尾 点 (最 后 一 个 值 )、 负 点 (负数 值 ) 和 标记 (所 有 数据 点 ) 等 。 要 突出 显示 这 些 数据 点 ， 
在 “迷你 图 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 显 示 ” 组 中 选中 相应 的 复 选 框 即 可 。 例 如 ， 图 11-7 的 N6 
单元 格 中 的 迷你 图 被 选中 了 高 点 、 低 点 ， 可 见 图 中 的 最 高 值 和 最 低 值 的 数据 点 都 被 加 了 小 
赔 点 标记 。 要 改变 迷你 图 标记 的 颜色 ,在 “迷你 图 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 中 单 击 “ 标 
记 颜 色 ” 按 钮 进行 设置 ， 如 图 11-8 所 示 。 


11.2.4 ”迷你 图 样式 
































“迷你 图 工具 | 设计 ”选项 卡 “样式 ”组 中 还 为 迷你 图 提供 了 很 多 预定 义 的 样式 ， 单 击 
相应 的 样式 可 快速 设置 迷你 图 的 外 观 格式 。 要 自 定义 迷你 图 的 颜色 ， 可 在 “样式 ”组 中 单 
击 “ 迷 你 图 颜色 ”按钮 进行 设置 。 

【真题 链接 11-6】 陈 颖 是 某 环境 科学 院 的 研究 人 员 , 现在 需要 使 用 Excel 分 析 我 国 主要 城市 的 降 
水 量 。 在 单元 格 区 域 P2:P32 中 插入 迷你 柱 形 图 ， 数 据 范围 为 B2:M32 中 的 数值 ， 并 将 高 点 设置 为 标 
准 红色 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
P2 人 cess De 
EE [srs 办 2 ed 


2 壕 你 本 显示 














11.3 且 学 是 珍惜 一 一 数据 透视 表 和 数据 透视 图 


数据 透视 表 能 综合 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 、 图 表 等 多 种 数据 分 析 方法 ， 还 可 代替 很 多 
Excel 的 公式 和 函数 ， 直 接 从 源 数 据 表 中 获取 数据 ， 轻 松 解决 许多 数据 汇总 和 分 析 问 题 。 


11.3.1 创建 数据 透视 表 





要 创建 数据 透视 表 ， 必 须 先 有 源 数据 表 ， 源 数据 表 的 每 一 列 都 将 成 为 数据 透视 表 的 字 
段 。 源 数据 表 必 须 具 有 列 标题 ， 列 标题 将 作为 数据 透视 表 的 字段 名 ， 且 源 数据 表 不 能 
空 行 。 

如 图 11-9 所 示 , 选中 数据 区 域 的 任意 单元 格 , 在 “插入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 中 单 击 “ 数 
据 透视 表 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 透视 表 ” 命 令 ， 弹 出 “创建 数据 透 
视 表 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 下 的 “ 表 / 区 域 ”中 ， 已 默认 指定 了 所 
选单 元 格 所 在 的 整个 数据 区 域 ， 如 此 区 域 不 正确 ， 可 在 此 修改 。 然 后 指定 数据 透视 表 将 要 
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被 放置 的 位 置 ， 可 以 是 “新 工作 表 ” 或 “ 现 有 工作 表 ”。 如 果 选 择 “ 现 有 工作 表 ”， 还 要 在 
“位 置 " 框 中 指定 现 有 工作 表 中 数据 透视 表 将 要 位 于 的 第 一 个 单元 格 . 这 里 选择 “新 工作 表 ”。 
单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ，Excel 插入 了 一 张 新 工 作 表 Sheetl ， 并 在 该 工作 表 中 进入 了 图 11-10 
所 示 的 数据 透视 表 设 计 环 境 。 可 以 双击 Sheetl 的 标签 ， 将 它 重 命 名 为 “数据 透视 分 析 ”。 


国 | 园 -~ |。 可 于 10-6 枝 过活 视 要 xjsx - Microsoft Excel = 器 亚 
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图 11-9 ”创建 数据 透视 表 ( 国 素材 11-4 数据 透视 表 -基本 操作 .xlsx) 
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图 11-10 数据 透视 表 设 计 环 境 


在 设计 环境 的 工作 表 中 已 经 具有 了 一 张 空 的 数据 透视 表 。 右 侧 同 时 出 现 “ 数 据 透视 表 
字段 列表 ”任务 窗 格 ， 窗 格 上 半 部 分 为 字段 列表 ， 所 列 出 的 各 字段 对 应 源 数据 表 的 各 列 标 
题 ， 下 半 部 分 为 区 域 部 分 ， 包 含 “ 报 表 筛 选 ”%““ 列 标签 ”“ 行 标签 ”和 “数值 ”4 个 区 域 。 

如 果 数 据 透 视 表 右 侧 的 任务 窗 格 被 关闭 ， 可 再 次 将 其 打开 。 方 法 是 : 右 击 数据 透视 表 ， 从 快捷 菜单 
中 选择 “显示 字段 列表 "。 或 者 单 击 功能 区 “数据 透视 表 工具 | 选项 ”选项 卡 “显示 ”组 的 “字段 列表 ” 按 
钮 ， 使 按钮 高 亮 。 单 击 任务 窗 格 右 上 角 的 图 习 按 钮 ， 还 可 设置 在 任务 窗 格 中 是 否 显示 字段 列表 部 分 、 是 否 
显示 区 域 部 分 ， 以 及 各 部 分 的 布局 等 。 

从 窗 格 上 半 部 分 的 字段 列表 中 拖 动 某 个 字段 ， 到 窗 格 下 半 部 分 的 一 个 区 域 中 ， 即 可 设 
计数 据 透 视 表 。 现 在 将 “商品 名 称 ” 字 段 拖 动 到 “报表 筛选 ”区 域 中 ， 将 “店铺 ” 拖 动 到 
“ 行 标签 ”区 域 中 ， 将 “季度 ” 拖 动 到 “ 列 标签 ”区 域 中 ， 将 “销售 额 ” 拖 动 到 “数值 ”区 
域 中 (也 可 在 字段 名 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 相应 命令 将 字段 放 入 某 个 区 域 中 )。 创建 好 
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的 数据 透视 表 如 图 11-11 所 示 ， 其 中 汇总 了 各 个 店铺 每 个 季度 全 部 商品 的 销售 额 。 
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图 11-11 创建 好 的 数据 透视 表 ( 国 素材 11-4 数据 透视 表 -基本 操作 .xlsx) 


如 果 在 窗 格 的 字段 列表 中 直接 选中 字段 名 ， 则 字段 将 按 数据 类 型 不 同 被 自动 放 入 下 面 的 区 域 中 : 非 
数值 型 字段 默认 被 放 到 “ 行 标 签 ”区 域 , “日 期 和 时 间 ” 型 字段 默认 被 放 到 “ 列 标签 ”区 域 ， 数 值 型 字段 
默认 被 放 到 “数值 ”区 域 。 

还 可 在 数据 透视 表 中 添加 源 数据 表 中 没有 的 新 计算 字段 。 在 “数据 透视 表 工 具 | 选 项 ”选项 卡 “ 计 算 ” 
组 中 单 击 “ 域 、 项 目 和 集 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “计算 字段 ”命令 ， 打 开 “ 插 入 计算 字段 ”对 话 框 ， 
在 对 话 框 中 输入 公式 ， 在 公式 中 可 利用 已 有 字段 的 值 计 算 新 值 。Excel 将 按 此 公式 计算 出 新 的 一 列 数据 ， 
并 将 这 列 数据 作为 一 个 新 的 字段 添加 到 数据 透视 表 中 。 

在 该 数据 透视 表 中 可 筛选 “商品 名 称 ” 以 仅 汇总 所 筛选 的 这 种 〈 些 ) 商品 。 单 击 B2 
单元 格 “ 商 品名 称 ” 右 侧 的 下 箭头 ， 然 后 选择 某 种 〈 些 ) 商品 ， 如 选择 “笔记 本 ”， 如 图 
11-11 所 示 ， 则 数据 透视 表 将 仅 汇总 各 个 店铺 每 个 季度 “笔记 本 ”的 销售 额 。 

根据 需要 还 可 设置 数据 透视 表 的 格式 ， 美 化 数据 透视 表 。 方 法 与 设置 普通 表格 的 格式 
相同 ， 因 为 数据 透视 表 本 来 也 是 一 个 表格 ， 如 字体 、 对 齐 方式 、 数 字 格 式 、 边 框 和 底 纹 等 。 
在 “数据 透视 表 工 具 | 设计 ”选项 卡 “ 数 据 透 视 表 样式 ”组 中 选择 某 个 样式 ， 可 快速 为 数据 
透视 表 设 置 一 种 预 设 格式 ， 如 “数据 透视 表 样式 中 等 深浅 2”， 效 果 如 图 11-12 所 示 。 
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图 11-12 为 数据 透视 表 设置 样式 


可 为 数据 透视 表 命 名 ， 在 “数据 透视 表 工 具 | 选 项 ”选项 卡 的 “数据 透视 表 ” 组 中 ， 在 “数据 透视 表 ” 
名 称 下 方 的 文本 框 中 输入 新 的 名 称 。 

【真题 链接 11-7】 某 停车 场 计划 调整 收费 标准 ， 拟 从 原来 “不 足 15 分 钟 按 15 分 钟 收费 ”调整 
为 “不 足 15 分 钟 部 分 不 收费 ”的 收费 政策 。 市 场 部 抽取 了 历史 停车 收费 记录 ， 期 望 通过 分 析 掌 握 该 
政策 调整 后 对 营业 额 的 影响 。 
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请 帮助 市 场 分 析 员 小 罗 新 建 名 为 “数据 透视 分 析 ” 的 工作 表 ， 在 该 工作 表 中 创建 3 个 数据 透视 
表 。 位 于 A3 单元 格 的 数据 透视 表 行 标签 为 “车 型 >， 列 标签 为 “ 进 场 日 期 ” 求 和 项 为 “收费 金额 ” 
以 分 析 当 前 每 天 的 收费 情况 ; 位 于 All 单元 格 的 数据 透视 表 行 标签 为 “车 型 ”， 列 标签 为 “ 进 场 日 
期 ” 求 和 项 为 “ 拟 收费 金额 ” 以 分 析 调 整 收费 标准 后 每 天 的 收费 情况 ; 位 于 A19 单元 格 的 数据 透 
视 表 行 标签 为 “车 型 ”， 列 标签 为 “ 进 场 日 期 ” 求 和 项 为 “收费 差 值 ”以 分 析 调整 收费 标准 后 每 天 
的 收费 变化 情况 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 
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11.3.2 ”设置 汇总 方式 


位 于 “数值 ”区 域 中 的 字段 默认 是 “ 求 和 ”的 汇总 方式 ， 也 可 使 用 其 他 汇总 方式 ， 如 
求 平均 值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 计 数 、 偏 差 等 。 选 中 数据 透视 表 中 要 改变 汇总 方式 的 对 应 字 
段 的 一 个 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 | 选项 ”选项 卡 “ 活 动 字段 ”组 中 单 击 “字段 设置 ” 
按钮 ， 如 图 11-13 〈a) 所 示 《〈 也 可 在 任务 窗 格 的 “数值 ”区 域 中 单 击 某 个 字段 ， 从 下 拉 菜 
单 中 选择 “ 值 字段 设置 "”)， 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 如 图 11-13 (b) 所 示 。 在 对 话 杠 
的 “计算 类 型 ”中 选择 计算 类 型 ， 如 选择 “平均 值 ”， 则 在 透视 表 中 将 计算 各 店铺 每 季度 的 
销售 额 平均 值 。 



































源 名 称 。 个 人 销售 总 计 
自 定义 名 称 如: 求 和 项 :个 人 销售 总 计 
[ES | 人 BF 式 | 
- 值 旺 示 方式 
视 表 工具 Ry 局 

活动 字段 : 

平均 值 项 销售 作 

[证 

(a) 字段 设置 (b)“ 值 汇总 方式 ”选项 卡 (c)“ 值 显示 方式 ”选项 卡 


图 11-13 ”数据 透视 表 的 值 字段 设置 


【真题 链接 11-8】 滨 海 市 对 重点 中 学 组 织 了 一 次 物理 统考 ， 并 生成 了 所 有 考生 和 每 一 个 题目 的 
得 分 。 市 教委 要 求 小 罗 老师 根据 已 有 数据 ,统计 分 析 各 学 校 及 班级 的 考试 情况 。 请 帮助 小 罗 利 用 “成 
绩 单 ”工作 表 中 的 数据 ， 完 成 “ 按 班级 汇总 ”和 “ 按 学 校 汇总 ”工作 表 中 “最 高 分 "“ 最 低 分 "“ 平 
均 分 ”3 列 的 计算 。 

册 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 












如 VLOOKUP 








i 物 里 ~ ET $047 
最 小 什 项 -物理 2 :图 > 
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国 卫 3 五 雪人 
3 级。 ”| 最 大 信 大 :物理 ”上 疼 妆 
最 小 值 项 -物理 2 
平均 值 硕 :物理 3 | 

















深海 市 第 一 中 字 2 


滨海 市 第 一 中 学 3 二 洁 站 本 
浅 ] 按 班级 汇总 4 种 











在 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 中 切换 到 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 , 可 设置 显示 方式 , 如 图 11-13 
(c) 所 示 。 默 认 的 显示 方式 是 “无 计算 ”， 即 在 透视 表 中 显示 原始 数据 的 汇总 结果 。 如 选择 
其 他 选项 , 可 实现 在 透视 表 中 自动 计算 并 显示 为 “总 计 的 百分比 ”“ 按 某 一 字段 汇总 的 百 分 
比 ”“ 与 某 项 相 比 的 差 值 ”“ 差 值 的 百分比 ”或 “大 小 排名 (显示 1、2、3)” 等 。 

例如 ， 在 素材 11-5 中 ,利用 “销售 业绩 表 ” 中 的 数据 ， 在 “ 按 部 门 统计 ”工作 表 的 
Al 单元 格 起 始 位 置 创 建 数 据 透视 表 。 拖 动 “销售 团队 ”到 “ 行 标签 ”区 域 ， 拖 动 “ 员 工 编 
号 ”到 “数值 ”区 域 ， 青 拖 动 “ 个 人 销售 总 计 ” 到 “数值 ”区 域 。 将 Al1、B1、C1l1 3 个 单 
元 格 的 内 容 分 别 修改 为 “部 门 "“ 销 售 团队 人 数 ”“ 各 部 门 所 占 销 售 比例 ”。 设置 “个 人 销售 
总 计 ” 列 的 值 显示 方式 为 “ 列 汇总 的 百分比 ”, 设置 前 后 的 效果 对 比如 图 11-14 所 示 。 显然 ， 
设置 为 “ 列 汇总 的 百分比 ”使 数据 透视 表 不 再 显示 各 部 门 的 销售 额 ， 而 是 显示 它们 占 销售 
总 额 的 百分比 。 











A B C 
1 部 门 _ 销售 团队 人 数 ” 各 部 门 所 占 销 售 比例 


2 全 全 二 15 7510750 
3 名 15| 于 : 6972500 
4 销售 3 部 1 Et 了 6032550 
5 总 计 44 20515800 


(a) 值 显示 方式 为 无 计算 








2 销售 1 部 5 二 36. 61% 


3 销售 2 部 15| 列 汇总 的 百 2 33. 99% 
4 销售 3 部 14 二 29. 40% 
5 总计 人 
& 


(b) 值 显示 方式 为 列 汇总 的 百分比 





图 11-14 不 同 的 值 显示 方式 效果 对 比 国 素材 11-5 数据 透视 表 -字段 设置 .xlsx) 


【真题 链接 11-9】 晓 雨 任职 人 力 资源 部 门 ， 她 需要 对 企业 员工 Office 应 用 能 力 考核 报告 进行 完 
善 和 分 析 。 按 照 如 下 要 求 帮助 晓 雨 完成 数据 处 理工 作 。 在 “分 数 段 统计 ”工作 表 中 ， 参 考 考生 文件 
夹 中 的 “成 绩 分 布 及 比例 .png” 示 例 ， 以 该 工作 表 B2 单元 格 为 起 始 位 置 创建 数据 透视 表 ， 计 算 “ 成 
绩 单 ”工作 表 中 平均 成 绩 在 各 分 数 段 的 人 数 以 及 所 占 比 例 数据 透 视 表 中 的 数据 格式 设置 以 参考 示 
例 为 准 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 

而 过 
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一 时 | 和 ; 后 比例 
过-| 国 数 括 送 视 志 四 | 本 了 9. 58% 

回 选择 一 个 表 或 区 域 G) 数 全 

来/ 区 域 (1) | 成 妇 单 !SB32 S85335 | 求 和 项 :平均 成 续 “二 F 国 = 启 于 BB 中 
加 现 有 工作 到 @) 求 和 硕 : 平 均 成 绩 z 下 行 标签 忆 | 


位 置 L) :| 分 数 段 统计 1$B$2 BU See 人 比 





一 外 ER 人 B2:D8 D3:D8 ‘eo 
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11.3.3 ”字段 分 组 





如 果 某 个 字段 是 数值 或 日 期 型 数据 ， 在 创建 数据 透视 表 后 还 可 对 字段 分 组 (无论 是 列 字 
段 或 是 行 字段 )。 例 如 ， 如 字段 是 日 期 型 数据 ， 则 可 将 各 日 期 按 月 、 季 度 或 年 等 分 组 后 统计 。 

例如 ， 在 素材 11-6 中 ， 利 用 “销售 记录 ”工作 表 中 的 数据 创建 数据 透视 表 ， 数 据 透视 
表 起 始 位 置 在 “销售 量 汇 总 ”工作 表 的 A3 单元 格 。 拖 动 “ 日 期 ”字段 到 “ 行 标签 ”区 域 ， 
拖 动 “ 类 型 ”字段 到 “ 列 标 签 ”区 域 ， 拖 动 “ 数 量 ”字段 到 “数值 ”区 域 。 创 建 好 的 数据 
透视 表 如 图 11-15 所 示 。 由 于 “日 期 ”为 行 标签 ， 数 据 透视 表 中 的 行 以 天 为 单位 对 数据 进 
行 统计 。 












































= 大 | 2012/1/1 团 起 始 于 名 [2012/71 
A — B.C... D 园 终 目 于 加: |2013/1/1 
7 2 步 长 加 
3 STRTT3 略 设置 单元 格格 式 ( 昌 .… [三 A 
4 LE 3 ese) 4 时 
TE 
6 11/2 天 过 5) 和 
7 1/3 和 过 0 局 
8 1/4 
1/s 可 sc “BW 四 we Ca 
10 1/6 » 564 3 
11 1/7 ee 1515 | 
1211/8 gaGO)- 1530 3771 
18 1/9 1589 3127 
14 1/10 人 1595 3910 
15 1/11 移动 (M) * 1531 3932 下 
1 x Wl$ “6 Ee D anl 
| 二 | 10036 一) om 
QW FN. 三 生 





图 11-15 为 数据 透视 表 字段 创建 组 ( 国 素材 11-6 数据 透视 表 - 字 段 分 组 .xlsx) 


右 击 行 标签 下 (A 列 ) 的 任意 一 个 单元 格 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ” 如 图 11-15 
所 示 。 在 打开 的 “分 组 ”对 话 框 中 ， 同 时 选中 “月 ”和 “季度 ”( 单 击 一 项 即 选中 它 ， 再 次 
单 击 取消 选中 )， 表 示 同 时 按照 “月 ”和 “季度 ”进行 分 组 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 分 组 后 的 
效果 如 图 11-16 所 示 。 可 见 ， 数 据 的 统计 不 再 以 天 为 单位 ， 而 以 季度 中 的 月 为 单位 ， 属 同 
一 月 的 各 天 的 数据 被 合并 统计 。 





























Ea A ,i 慑 D E 
1 
2 
3 求 和 项 :数量 “ 列 标 答 加 
改行 标签 回 产 吕 。 产 品 B 产品 c 。 闪 计 
5 | :第 
6 月 37534 。 22443 40354 。 100331 
下 2 月 26346 23722 31486 81554 
8 3 月 32440 26487 34701 993628 
9 _S 第 二 季 
10 4 月 27704 27784 33901 89389 
Tn 5 月 37605 36472 32487 106564 
12 6 月 36244 34750 32376 103370 
13 | a 第 三 : 
14 ?月 35314 37394 29863 102571 
15 明 35816 41031 26327 。 103174 
16 9 月 38447 45703 25471 109621 
17 = 第 四 季 
18 10 月 37113 43144 28639 108896 
19 11 月 33806 49168 26424 109398 

_20 12 月 36291 48128 。 29012 113431 





图 11-16 数据 透视 表 字段 分 组 后 的 效果 
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【真题 链接 11-10】 销售 部 助理 小 王 需要 根据 2012 年 和 2013 年 的 图 书 产品 销售 情况 进行 统计 分 
析 ， 以 便 制订 新 一 年 的 销售 计划 和 工作 任务 。 请 按照 如 下 需求 ， 在 Excelxlsx 中 完成 工作 并 保存 。 

(1) 根据 “销售 订单 ”工作 表 的 销售 列表 创建 数据 透视 表 ， 并 将 创建 完成 的 数据 透视 表 放 在 新 
工作 表 中 ， 以 Al 单元 格 为 数据 透视 表 的 起 点 位 置 。 将 工作 表 重 命名 为 “2012 年 书店 销量 ”。 

(2) 在 “2012 年 书店 销量 ”工作 表 的 数据 透视 表 中 ， 设 置 “ 日 期 ”字段 为 列 标签 ,“ 书 店名 称 ” 
字段 为 行 标签 ,“ 销 量 〈 本 )” 字 段 为 求 和 汇总 项 ， 并 在 数据 透视 表 中 显示 2012 年 期 间 各 书店 每 季度 
的 销量 情况 。 

提示 : 为 了 统计 方便 ， 请 勿 对 完成 的 数据 透视 表 进 行 额外 的 排序 操作 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 











ENE Z| 了 了 操 表 和 先 加 ee = 
| 加 选择 一 个 来 或 区 域名 ) 现 。 画 现 有 工作 表 @) _ 
去 5 昌 行 标 王 
| sibs 关 动 |N 位置 :7 2012 年 忆 让 请 硬 551 二 要 
选择 坟 置 才 据 站 视 表 的 位 轩 Pt 入 | [ 束 和 页 请 国 
Sf . 
| 园 起 始 于 G): [2012/172 万 







显示 日 期 符合 以 下 条 件 的 项 目 : 
人 ea 2012/1/1 围 与 |2012/12/31 





CD em le 团 终 止 于 @): |2013/12/15 C> 
| 
让 职 消 组 合 (U). 


11.3.4 ”数据 透视 表 的 布局 


在 数据 透视 表 的 “数值 ”区 域 可 拖 放 多 个 字段 ,以 实现 多 个 汇总 项 。 例如 , 在 素材 11-5 
中 , 拖 放 “员工 编号 ”和 “个 人 销售 总 计 ” 两 个 字段 到 “数值 ”区 域 。 在 数据 透视 表 的 “ 行 
标签 ”或 者 “ 列 标签 ”区 域 也 可 拖 放 多 个 字段 ,“ 行 标签 ”或 者 “ 列 标签 ” 代表 的 是 类 别 ， 
拖 放 多 个 字段 将 按 顺 序 依次 逐 级 嵌 套 ， 可 实现 大 类 下 再 分 小 类 、 分 级 统计 数据 的 效果 。 

在 素材 11-7 中 ， 选 中 “订单 信息 ”工作 表 数 据 区 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
“数据 透视 表 ” 按 钮 ， 在 “新 工作 表 ” 从 Al 单元 格 起 始 的 位 置 创建 数据 透视 表 ， 并 将 新 工 
作 表 命名 为 “地 区 和 城市 分 析 ”。 在 任务 窗 格 中 ， 先 后 将 “发 货 地 区 ”“ 发 货 城市 ”两 个 字 
段 拖 放 到 “ 行 标签 ”区 域 ， 将 “订单 金额 ” 拖 放 到 “数值 ”区 域 ， 所 创建 的 数据 透视 表 如 
图 11-17 所 示 , 可 可 见 各 行 首先 按 发 货 地 区 〈 东 北 、 华 北 、 华 南 …) 大 类 分 类 ， 每 一 地 区 下 
再 按 城 市 小 类 分 类 。 注 意 ， 在 “ 行 标 签 ”区 域 多 个 字段 拖 放 的 先后 顺序 决定 分 类 的 层次 ， 
如 果 是 先 拖 放 “ 发 货 城市 ” 后 拖 放 “发 货 地 区 ”， 则 将 先 按照 发 货 城市 大 类 分 类 、 城 市 下 
再 分 地 区 ， 就 不 正确 了 。 


国 | 回 中 - Ce -| 。 于 1.6 允 2 适 杭 雪 布 局 Jex - Mi a 


天 开始 托 页 面 布 呈 公式 数 生 证 同 让 于 页” ”和 一 旧 2 
B53 ~ 《大 | 44635. 01 ~ 
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FE| 大 连 144, 635.0]| 

生 日 华北 ¥254,723.15 

5 北京 9 885. 02 

6 奉 皇 鸟 322. 670. 88 

了 石家庄 324, 460. 51 

8 津 ¥182, 610.14 

9 张家口 ¥5, 096. 60 

10 ¥123, 130. 68 
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13 南京 453, 004 8| 

14 青岛 ¥4 392. 3i 轩 行 和 区 工 教训 
15 上 海 ¥1, 275. 00 发 Ed 区 _” “| | 求 和 而 订 - 

16 温州 333 183. 73 ER i 
人 吉 2 一 下 扒 i3 布 局 更 林 王 工 醒 
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图 11-17 含 多 个 行 标签 字段 的 数据 透视 表 国 素材 11-7 数据 透视 表 - 布 局 .xlsx) 
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在 各 行 地 区 名 称 前 都 有 一 个 减 号 按钮 三 ， 单 击 该 按钮 可 将 该 地 区 下 的 所 有 城市 折 又 起 
来 ， 同 时 按钮 变 为 加 号 四 ， 单 击 之 可 再 展开 其 下 级 城市 。 要 将 所 有 地 区 全 部 展开 或 全 部 折合， 


可 单 击 “ 数 据 透 视 表 了 





[ 具 | 选项 ”选项 卡 “ 活 动 字 





”组 的 壮 展 天 蔚 个 字眼 | 和 |= 王 折 芝 区 个 字 让 | 按钮 。 


在 “数据 透视 表 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 布 局 ”组 中 可 进一步 调整 数据 透视 表 的 布局 ， 如 


图 11-18 所 示 。 单 





fF#“ 报 表 布 局 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 可 设置 行 标签 多 级 分 类 的 显示 方式 ， 


各 选项 及 含义 见 表 11-1。 图 11-17 所 示 的 数据 透视 表 布 局 即 为 “压缩 形式 ” 且 “ 不 重复 项 
目标 签 ” 这 也 是 Excel 默认 的 布局 方式 。 
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二 剧 seemewsw 
天 不 本 昌国 目标 等 () 





图 11-18 “布局 ”组 按钮 的 菜单 选项 


表 11-1 数据 透视 表 的 报表 布局 选项 及 含义 


压缩 形式 


大 纲 形式 


表格 形式 


各 个 行 标签 字段 位 于 同一 列 


不 重复 项 
目标 签 ( 示 
例 图 示 ) 


所 有 
标签 
| 图 


Fs 


( 示 
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当归 
汪 六 开 注 


YN 
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中 ， 占 用 较 少 空间 ， 下 级 字 


每 个 行 标 签字 段 分 别 占用 一 
列 ， 下 级 字段 另 起 一 行 分 级 


每 个 行 标 签字 段 分 别 占用 
- 列 , 下 级 字段 的 第 一 项 与 
































段 逐 级 有 缩 进 显示 上 级 字段 位 于 同一 行 
行 标签 工 求 和 项 :数据 二 名-| 二 银 -| 三 轰 |-| 求 和 项 一 般 "| 一 拍 -| 三 级 |-| 求 和 项 | 
al 10 a1 10 1 lay 二 1 
al.1 3 1 3 了 2 
i 1.1.1 1 1.1 汇总 3 
瑟 吧 2 人 2| 下 时 | 和 3 
和 ] 过 1.2 7 i 4 
Ll 3| 1.2.1 3 1.2 汇总 3 
i.22 4 1.2.2 4| 1 
a2 11 2 11 站 FP 5 
2.1 11 82.1 11 村] 6 
Sl 5 FE 5| 1 Fn 
2.1,2 6 2.1.2 6 2 汇总 Tn 
~\ 适 二 纳 -| 三 级 "| 三 组 "| 求 和 项 二 角 "| 三 级 "| 三 级 | | 求 和 项 
(不 适用 ) 1 10 sl |Bl1 | 1.1.1 1 
1 el. 3 ET mi 2 
和 1.1 1.1.1 1 1 Hz 江 籁 3 
1 ey 2 El | 3 
二 Ld | 4 
下 1.2 1.2.1 3| 1 1.2 汇总 时 
4 1 4 1 汇总 | | 10 
a2 11 | 珊 汪 让 了 而 区 甩 尝 1 5 
2 82.1 11 2 "I 6 
2 和 5| 2 1 汇 关 | 11 
2 一色 二 这 6 2 汇总 11 

时 全 ER 户 By 站 » 

每 种 布局 方式 都 可 以 包含 分 类 汇总 〈 即 每 一 大 类 分 别 有 一 汇总 )。 单 击 “ 布 局 ”组 的 
> 为 SY "| ky a 二 i 
“分 类 汇总 ”按钮 , 从 下 拉 菜 单 中 选择 所 需 选 项 可 调整 分 类 汇总 的 位 置 或 不 显示 分 类 汇总 。 例如 ， 


将 布局 设置 为 “以 表格 形式 显示 ” 且 “ 不 显示 分 类 汇总 ”的 效果 如 图 11-19 (a》 所 示 。 
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| | 
有 区- | 求 和 项 : 型 人 额 发 货 地 区 ~ 二 订单 金额 汇总 


证 1 
2 | 东北 ¥44, 635. 01 本 东北 ¥44, 635. 01 
3 日 华北 3 ¥19, 885. 02 3 入 ¥19, 885. 02 
4 素 皇 ¥22, 670. 88 4 皇 ¥22, 670. 88 
5 石家庄 ¥24, 460. 51 5 华北 石家庄 ¥24, 460. 51 
6 津 ¥182, 610. 14 6 ¥182, 610. 14 
了 张家口 ¥5, 096. 60 让 张家口 ¥5, 096. 60 
Si 日 华东 常州 ¥25, 580. 56 8 常州 ¥25, 580. 56 
9 南昌 ¥5, 694. 16 9 南昌 ¥5, 694.16 
10 南京 ¥53, 004. 87 10 华东 南京 ¥53, 004. 87 
11 青岛 ¥4, 392. 36 a 2 青岛 ¥4, 392. 36 
12 上 海 ¥1, 275. 00 12 上 海 ¥1, 275. 00 
13 温州 ¥33, 183.73 13 温州 ¥33, 183. 73 
14 | 日 华南 海口 ¥3, 568. 00 14 海口 #3, 568. 00 
15 厦门 ¥1, 302.75 15 华南 厦门 ¥1, 302. 75 
16 深圳 ¥95, 755. 28 16 深圳 ¥95, 755. 28 
17 | 日 西北 西安 ¥2, 642. 50 17 西北 西安 ¥2, 642. 50 
18 西南 重庆 ¥56, 012.17 18 西南 重庆 ¥56, 012. 17 
19 总 计 ¥581, 769. 55 19 总 计 ¥581, 769. 55 


(9) 央 寺 的 光 开 入 故人 六 江天 和 9 布局 (GD 未 材 11-7 关 归 办 要 9 得 荆 部 果 


如 需 详细 设置 分 类 汇总 的 方式 ， 选 中 行 或 列 标签 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 | 选项 ”选项 
卡 “活动 字段 ”组 的 “字段 设置 ”按钮 (或 者 在 任务 窗 格 的 “ 行 标签 ”或 “ 列 标签 ”区 域 中 单 击 某 个 字段 ， 
从 下 拉 菜 单 中 选择 “字段 设置 ”命令 )， 在 弹出 的 “字段 设置 ”对 话 框 中 详细 设置 分 类 汇总 。 

图 11-19 (a) 所 示 的 数据 透视 表 已 很 接近 一 个 规整 的 表格 了 , 但 尚 有 一 些 需 改进 之 处 。 
能 和 否 再 将 A 列 中 属 同一 地 区 的 单元 格 合并 且 居 中 显示 呢 ? 数据 透视 表 不 能 像 普 通 单元 格 那 
样 直接 操作 合并 单元 格 , 要 达到 地 区 合并 的 目的 , 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 | 选 项 ”选项 卡 “ 数 
据 透视 表 ” 组 的 “选项 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “选项 ”命令 。 在 打开 的 “数据 透视 表 
选项 ”对 话 框 中 切换 到 “布局 和 格式 ”选项 卡 ， 选 中 “合并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 ”。 

还 有 ， 能 否 隐藏 数据 透视 表 A 列 各 地 区 前 的 折 受 按 钮 呢 〈 即 回 或 由 按钮 ) ? 在 “数据 
透视 表 选 项 ”对 话 框 中 切换 到 “显示 ”选项 卡 ， 取 消 选中 “显示 展开 /折合 按钮 ” 即 可 。 

按照 题目 要 求 ， 再 将 C1 单元 格 的 内 容 改 为 “订单 金额 汇总 ”。 设置 好 的 数据 透视 表 如 
11-19 (b) 所 示 。“ 数 据 透视 表 选 项 ”对 话 框 如 图 11-20 所 示 。 





























和 和 i 可 列 名 称 中 : [ 融 机 1 
打印 | 数据 本 过 文字 | 打印 可 
布局 和 格式 CS 和 0W 迁 | ”时 未 3 -= 
布局 
团 合并 且 居 中 排列 党 标 答 的 单元 格 eps 
区 表单 中 进行 从 C): [LT 司 字 生 a 
在 和 夫 入 迁 区 域 示 字段 0): | 委 直 并 捧 加 在 工具 失 示 中 显示 时 性 0 
考 列 报表 入 地 私 数 [0 话 团 显 示 字 俱 标 是 和 种 先 下 拉 列 表 @) 
格式 目 经 和 数据 送 视 表 布 局 ( 户 用 网 格 中 的 字 入 折 直 ) Ch) 
百 对 于 描 误 值 ， 显 示 加 ) 回 旺 示 信行 外 
国 对 于 空间 元 格 ， 显示 TI 


- 空 教 据 硕 工 ) 
闭 更 新 时 自动 调整 列 这 4) 旦 示 列 中 的 空 数 据 顺 工 
































园 更 新 时 保留 单元 格 榨 式 @) 值 区 域 中 没有 字段 时 显示 贰 目标 签 mr) 
字段 列表 
上 升序 内 
全 按 数 据 师 顺序 排 厚 @) 
ED CJ ED eo 
(a)“ 布 局 和 格式 ”选项 卡 (Cb) “显示 ”选项 卡 


图 11-20 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 
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在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 切换 到 “汇总 和 筛选 ”选项 卡 ， 可 设置 是 否 显示 汇总 行 和 汇总 列 。 


11.3.5 ”数据 透视 表 的 排序 





在 数据 透视 表 中 排序 与 在 常规 表格 中 排序 不 同 。 在 数据 透视 表 中 可 依据 行 标签 纵向 排序 ， 
也 可 依据 列 标签 横向 排序 ， 还 可 依据 数值 区 数据 值 的 大 小 纵向 上 下 或 横向 左右 排序 。 

在 素材 11-8 中 ， 基 于 “政策 目录 ”工作 表 的 数据 在 名 称 为 “数据 透视 总 表 ” 的 新 工作 
表 中 创建 一 个 数据 透视 表 。 拖 动 “收入 种 类 ”到 “ 行 标签 ”区 域 ， 拖 动 “ 年 份 ”到 “ 列 标 
签 ” 区 域 ， 拖 动 “序号 ”到 “数值 ”区 域 ， 并 单 击 拖 动 后 的 “序号 ”字段 ， 在 “ 值 字段 设 
置 ”中 设置 “汇总 方式 ”为 “计数 ”。 按 照 题目 要 求 ， 透 视 表 中 只 显示 2006 一 2015 年 的 数 
据 。 单 击 B3 单元 格 〈 即 “ 列 标签 ” 右 侧 的 下 箭头 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 仅 选 中 2006 一 2015 
的 10 年 ， 完 成 后 的 效果 如 图 11-21 所 示 。 





















































国 | 园 可 - -| 。。 素材 11-7 数 据 适 视 表 -排序 xdjsx - Microsoft Excel 党 话 视 表 工 生 品 回 吕 
| xs | 地。 和 入 。 布局 公式 由 二 市 网 杭 加 | 过 这 下 a@-92 
区 到 
8 la i*|u 避 国民 pr 区 到 
eR 活 芭 各 分 姐 区 | 拉 康 插入 有 更改 手动 加 以 扰动 硕 目 以 重新 六 排 ) 电 ) 自动 排序 
- - | | 切片 西 ”。。 戏 各 天 -| 局 升 友 排序 到 力 代 所 仙 
捧 序 相 笨 选 数 过 年 份 
Bt < 天 | 2006 年 辣 阵 了 排序 到 入 态 所 页] 
A mn :ae J D | 
搞 要 
上 2 按 简 序 对 “年 份 ”排序 
_3_ 计数 项 :序号 J 
4 人 > 2007 年 “2008 年 ”2009; 
| 5 2 3 ) 
| 5 消 红 税 :! le | | 4 
| 7 营业 税 2 1 [其 他 页 确定 ] [ 取消 he 
| 引 企业 所 得 税 3 3 EE 
| 9 个 人 所 得 税 1 7 1 Er 三 -| 扶 开 也 对 年份” 折 序 
民 资源 吏 1 1 3 
| 3 Fr- 3 1| | [RX | [HP 
| 局 推 iR 布 LE 
上 交 到 in 来. 下 目 末了 条 全 国 四 攻 sjE pH | 时 EN 
L | | 团 回 四 loox [已 Cg 








图 11-21 数据 透视 表 排序 〈 国 素材 11-8 数据 透视 表 -排序 .xlsx) 


现 要 对 列 标签 2006 一 2015 年 横向 降序 排序 ， 即 让 2015 年 在 第 一 列 ，2006 年 在 最 后 一 
列 。 选 中 列 标签 中 任意 一 个 年 份 的 单元 格 ， 如 B4 单元 格 。 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 | 选项 ” 
选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 的 “排序 ”按钮 ， 打开 “排序 (年份 )” 对 话 框 ， 如 图 11-21 所 示 。 
在 对 话 框 中 选择 “降序 排序 (Z 到 A) 依据 ” 单 选 框 ， 并 在 下 面 的 下 拉 列 表 中 选择 “年 份 ” 
即 可 按 年 份 数值 降序 排序 。 如 果 希 望 像 第 10 章 10.1.3 节 介 绍 的 依据 自 定义 的 序列 排序 ,， 则 
应 再 单 击 对 话 框 底部 的 “其 他 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 “其 他 排序 选项 ”中 取消 选中 “每 次 
更 新 报表 时 自动 排序 ” 然后 在 “ 主 关键 字 排 序 次 序 ” 中 选择 自 定义 的 序列 。 这 里 按 年 份 排 
序 不 需 自 定义 排序 序列 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 

横向 从 左 到 右 已 完成 按 年 份 的 排序 ， 现 希望 纵向 从 上 到 下 再 按照 最 后 一 列 总 计 列 的 数 
值 降序 排序 。 选 中 最 后 一 列 “ 总 计 ” 列 的 任意 一 个 单元 格 ， 如 L6 单元 格 ， 仍 单 击 “ 数 据 
透视 表 工具 | 选项 ”组 的 “排序 ”按钮 ， 弹 出 如 图 11-22 所 示 的 对 话 框 ， 该 对 话 框 与 行列 标 
签 排序 的 对 话 框 不 同 。 在 对 话 框 中 选择 “降序 ”， 并 选择 排序 方向 “从 上 到 下 ”， 单 击 
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“确定 ”按钮 。 


排序 选项 @) 排序 方向 四 ) 
) 升序 @) 加 从 上 到 下 O) 
昌 Ee 从 左 到 右 角 ) 


a 的 值 ， 依 据 “ 计 数 项 :序号 ” 按 降序 对 “收入 
四 





CE] 
图 11-22 数据 透视 表 的 “ 按 值 排序 ”对 话 框 


数据 透视 表 的 最 终 效果 样 例 在 本 素材 的 “示例 图 2” 工 作 表 中 ， 因 此 应 再 按照 题目 要 
求 在 A3、B3、A4 单元 格 中 分 别 输入 “政策 数量 ”“ 年 度 ”“ 分 类 ”。 单 击 A4 单元 格 的 下 三 
角 按 钮 ， 选 择 “ 值 筛选 ”中 的 “10 个 最 大 的 值 ”。 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 设 置 为 最 大 10 项 ， 
使 仅 显示 总 计 最 大 的 前 10 项 。 再 设置 数据 透视 表 样式 为 “数据 透视 表 样 式 浅 色 12”。 

【真题 链接 11-11】 采购 部 助理 小 何 负责 统计 本 公司 各 个 销售 部 的 本 月 销售 数据 ， 请 按照 下 列 要 
求 帮助 小 何 完成 相关 数据 的 整理 、 统 计 和 分 析 工 作 。 以 “月 销售 合计 ”为 数据 源 ， 参 照 工作 表 “ 示 
例 ” 中 的 图 示 、 自 新 工作 表 “ 数 据 透视 ”的 A3 单元 格 开始 生成 数据 透视 表 ， 要 求 如 下 : 

(1) 列 标题 应 与 示例 相同 。 

(2) 按 月 销售 额 由 高 到 低 排 序 ， 仅 “ 茄 果 类 ”展开 。 

(3) 设置 销售 额 和 销售 量 的 数字 格式 ， 适 当 改 变 透视 表 样 式 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


FE 六 行 标签 | 加 列 村 签 | | B C 
17 三省 3 类 别 月 销售 额 《 元 ) 月 销量 ( 斤 ) 
ea | -< a E> B4:C170 Earl 
染色 
寿 号 








活 和 可 回 OD DE 、 8 
en Lg A - “EN “ET 
| 月 销量 OF) ~ ~ 数字 






































Capmmer EEC 本 “ 卫 折 营 整 个 字段 
ER 本 | > em ohmeo 8 
信 押 "月 应 (元 ) ” 的" 排序 ER 
本寺 IE 4 对 玲 旬 @ LF ; ES 
E a 
1 BE> A on- CY> eal 5 从 下 到 有 国 站 
mm | a | 代 提 “月 销 和 (元 ) ”摘自 序 对 “名 称 ”排序 6 | 3 叶 录 类 








11.3.6 ”用 显示 报表 筛选 页 批 生成 多 个 工作 表 





在 “报表 筛选 ”区 也 可 被 拖 放 多 个 字段 ， 多 个 字段 的 排列 可 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 
话 框 中 设置 (垂直 并 排 、 水 平 并 排 ， 以 及 每 行 或 列 的 字段 个 数 等 )， 如 图 11-20 (a) 所 示 。 

“报表 筛选 ”字段 用 于 对 数据 透视 表 的 数据 进行 筛选 ， 从 字段 中 选择 哪 项 内 容 ， 数 据 
透视 表 就 将 仅 显 示 那 一 部 分 的 数据 。Excel 的 “显示 报表 筛选 页 ”功能 还 能 为 “报表 筛选 ” 
字段 中 的 每 一 项 内 容 都 自动 生成 一 张 同样 的 数据 透视 表 ， 这 样 将 各 项 的 筛选 结果 一 次 性 全 
部 列 出 ， 以 便 查 看 。 筛 选 字段 中 有 几 个 项 目 内 容 ，Excel 就 将 批量 生成 几 张 工作 表 ， 在 每 
张 工 作 表 中 自动 创建 同样 的 数据 透视 表 ， 并 自动 筛选 为 不 同 的 项 目 。 

图 11-23 已 在 工作 表 Sheetl 中 基于 “订单 明细 ”创建 了 数据 透视 表 。 其 中 ,“ 所 属 


Xl 





第 11 章 ， 享 受 图 表 之 美 一 一 Excel 的 图 表 和 数据 透视 表 325 


域 ” 已 被 拖 动 到 “报表 筛选 ”区 域 ， 因 此 单 击 B1 单元 格 旁 边 的 下 三 角 按钮 ， 打 开 筛选 窗 
格 则 列 出 该 字段 中 的 4 个 项 目 内 容 : 北 区 、 东 区 、 南 区 、 西 区 ， 选 择 其 中 一 个 分 区 即 可 让 
数据 透视 表 只 显示 对 应 分 区 的 数据 。 而 “显示 报表 筛选 页 ”功能 就 能 为 这 4 个 分 区 一 次 性 
自动 生成 4 张 数 据 透视 表 ， 并 在 每 张 数据 透 视 表 中 分 别 筛选 一 个 分 区 。 


国耻- -I ET 
入 局 人 Ws | | 








数据 适 视 名 称 。 活动 辽 本 要 所 庄内 容 分 组 层 
| 和 4 展开 星人 地 息 “一 人 1 攻 








数据 适 视 表 1 图 书 名 称 
EE 
突 远 员 中 

攻 SRD).. | 
(WW 生成 GetpivotData(G) 


















序 设计 祖 区 
6 《Java 导 语言 程序 设计 入 1 |- 南 区 
7 《NS office 高 级 应 用 》 1 “一 丁 区 
8 《ItySQL 数 据 库 程序 设计 和》 1 回 远 摊 多 项 
9 《VB 语言 程序 设计 》 : 
10 《操作 系统 原理 》 : 确证 | | 取消 | 











11 | 有 计算 机 基础 及 MS 0ffice 应 用 》 : 
图 11-23 ”数据 透视 表 显 示 报 表 筛选 页 ( 国 素 材 11-9 数据 透视 表 - 显 示 报表 筛选 页 .xlsx) 


单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 | 选项 ”选项 卡 “ 数 据 透视 表 ” 组 的 “选项 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 
中 选择 “显示 报表 筛选 页 ”。 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “所 属 区 域 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 
Excel 自动 创建 了 “ 北 区 ”“ 东 区 ”“ 南 区 ”“ 西 区 ”4 张 工 作 表 工作 表 名 分 别 为 字段 中 的 
4 个 项 目 内 容 ), 在 每 张 工 作 表 中 自动 创建 了 相同 的 数据 透视 表 , 并 在 每 张 表 的 “所 属 区 域 ” 
中 自动 选择 了 对 应 的 分 区 。 这 样 ， 要 查看 4 个 分 区 的 筛选 情况 ， 只 要 切换 到 对 应 的 工作 表 
中 即 可 ， 免 去 了 在 “报表 筛选 ”字段 中 再 选择 的 麻烦 〈 不 必 再 单 击 Bl 单元 格 的 下 三 角 按 
钮 才能 筛选 )。 

【真题 链接 11-12】 税务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 请 按照 下 列 要 求 帮 
助 小 刘 完 成 相关 的 整理 、 统 计 和 分 析 工 作 。 如 工作 表 “ 示 例 图 1” 中 所 示 ， 为 每 类 “减免 政策 大 类 ” 

成 结构 相同 的 数据 透视 表 ， 每 张 表 的 数据 均 自 A3 单元 格 开 始 ， 要 求 如 下 : 

(1) 分 别 以 减免 政策 大 类 的 各 个 类 名 作为 工作 表 的 表 名 。 

(2) 表 中 包含 2006 一 2015 〈 含 ) 10 年 间 每 类 “收入 种 类 ”下 按 “ 减 免 政策 小 类 ” 细 分 的 减免 
政策 数量 ， 将 其 中 的 “增值 税 ” 下 细 类 折 又 。 

(3) 按 工 作 表 “ 代 码 ” 中 “对 应 的 收入 种 类 ”所 示 顺 序 对 透视 表 进行 排序 。 

(4) 如 示例 图 1 中 所 示 ， 分 别 修改 行列 标签 名 称 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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11.3.7 ”数据 透视 图 


























数据 透视 图 与 普通 图 表 基 本 类 似 ， 但 略 有 不 同 。 数 据 透 视图 以 数据 透视 表 为 源 数据 ， 
在 数据 透视 图 中 也 提供 字段 筛选 器 供 筛选 字段 ， 且 数据 透视 图 不 能 使 用 XY 散 点 图 、 气 泡 
图 或 股价 图 。 在 数据 透视 表 中 对 字段 布局 和 数据 所 做 的 修改 , 会 立即 反映 到 数据 透视 图 中 。 

要 创建 数据 透视 图 , 选中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 | 选 项 ” 
选项 卡 “ 工 具 ” 组 中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 。 与 创建 普通 图 
表 一 样 ， 选 择 相应 的 图 表 类 型 ， 如 选择 “ 柱 形 图 ”中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
数据 透视 图 即 被 插入 到 当前 数据 透视 表 的 工作 表 中 ， 如 图 11-24 所 示 。 














国 | 园 四 -WwW - |= 实 8I11-3 数 据 适 视 表 xsx - Microsoft Excel 

































































i 6 oo 有 % 
<4 Fa 汪 和 讽 库 iir| 寅 本 白 2 器 3 
ES 
射电 回 司 
更 改 Rn 切换 行 / 列 选择 数据 大 引 十 :| 时 出 bb b 上 bb | 出 人 加 
图 表 关 型 模 
尖 型 数据 图 表 布局 图 表 样 式 位 置 
图 表 1 ”C2 9| 
| A Be c D E 了 | 政绩 过 视 表 字 户 列 表 vx 
1 商品 名 称 (全 部 ) | [一 
2 选择 要 添加 最 示人 字 队 | 
3 ns”"，” ey 再 序 
和 了 国王 宇 你， 团 店 请 
5 上 地 店 10918269. 47 国度 
人 两 直 门 店 851045. 33 团 商品 名 称 
了 _ 亚运 村 店 12581798. 4 加 销售 时 
8 六 业 一 一 eee L3688441, 23. 辕 销 售 晤 
9 [Ee 1040554. 43 | 
10 | | 1 季度 | 
12| 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 了 
13 日 3 季度 了 报 素 入选。 加 图 内 字段 
本 和 4 季度 商品 名 种 ~) | 各 并 
16 
17 上 地 店 。 ”西直门 店 。 亚运 村 店 。 中 关 村 店 国 杀 字段 扮 共 )。 工 数值 
18 EE 请 EE 
19 
2 了 | 器 扒 R 布 局 更 新 更 新 
证 人 | 数据 话 视 分 析 . 畏 审 情况 -一平 枯 量 价 -9 四 ] » 2 
况 % | 局 | | 避 吕 加 10%0% 忆 Sm 

















图 11-24 ”数据 透视 图 ( 国 素材 11-4 数据 透视 表 -基本 操作 .xlsx) 


选中 数据 透视 图 后 ,在 功能 区 将 出 现 “ 数 据 透视 图 工具 | 设计 ”“ 数 据 透视 图 工具 | 布局 ” 
“数据 透视 图 工具 | 格式 ”和 “数据 透视 图 工具 | 分 析 ”4 个 选项 卡 ， 通 过 这 4 个 选项 卡 可 对 
透视 图 进行 编辑 和 修饰 。 

读者 可 练习 为 素材 11-8 创建 的 数据 透视 表 再 创建 一 个 “堆积 柱 形 图 ”的 数据 透视 图 ， 
并 设置 透视 图 样式 为 “样式 26”， 样 例如 本 素材 文件 中 的 “示例 图 2” 工作 表 所 示 。 

【真题 链接 11-13】 小 李 是 北京 某 政法 学 院 教务 处 的 工作 人 员 ， 法 律 系 提交 了 2012 级 4 个 法 律 
专业 教学 班 的 期 末 成 绩 单 ， 为 更 好 地 掌握 各 个 教学 班 学 习 的 整体 情况 ， 教 务 处 领导 要 求 她 制作 成 绩 
分 析 表 ， 供 学 院 领导 掌握 宏观 情况 。 请 帮助 小 李 完 成 以 下 工作 : 

(1) 根据 “2012 级 法 律 ” 工 作 表 创 建 一 个 数据 透视 表 ， 放 置 于 表 名 为 “班级 平均 分 ”的 新 工作 
表 中 ， 工 作 表 标签 颜色 设置 为 红色 。 要 求 数据 透视 表 中 按照 英语 、 体 育 、 计 算 机 、 近 代 史 、 法 制 史 、 
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刑法 、 民 法 、 法 律 英语 、 立 法 法 的 顺序 统计 各 班 各 科 成 绩 的 平均 分 ， 其 中 行 标签 为 班级 。 为 数据 透 
视 表格 内 容 套 用 带 标 题 行 的 “数据 透视 表 样式 中 等 深浅 15” 的 表格 格式 ， 所 有 列 的 对 齐 方式 设 为 居 
中 ， 成 绩 的 数值 保留 1 位 小 数 。 

(2) 在 “班级 平均 分 ”工作 表 中 ， 针 对 各 课程 的 班级 平均 分 创建 二 维 的 簇 状 柱 形 图 ， 其 中 水 平 
簇 标签 为 班级 ， 图 例 项 为 课程 名 称 ， 并 将 图 表 放 置 在 表格 下 方 的 A10:H30 区 域 中 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素 材 ) 

加 选择 一 个 表 或 区 | 。 | 国 行 标 答 | 三 数值 

绚 班 各 平均 信 硕 :英语 
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国 数据 适 视 雪 OD N| 
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计算 类 型 仿 入 :民法 B4:]8 [He5: 
由 人 项 -法律 英 语 设置 单元 E 

项: ETTTT 


【真题 链接 11-14】 李 东阳 是 某 家 用 电器 企业 的 战略 规划 人 员 ， 正 在 参 与 制订 本 年 度 的 生产 与 
销 计划 。 为 此 ， 他 需要 对 上 一 年 度 不 同 产品 的 销售 情况 进行 汇总 和 分 析 ， 从 中 提炼 出 有 价值 的 信息 。 
在 “销售 量 汇 总 ”的 工作 表 中 已 创建 了 数据 透视 表 ， 并 创建 了 类 型 为 “ 带 数据 标记 的 折线 图 ”的 数 
据 透 视图 。 请 继续 完成 数据 透视 图 的 设置 : 为 “产品 B” 系 列 添加 线性 趋势 线 ， 显示 “公式 ”和 “R2 
值 ”( 数 据 透视 图 的 样式 可 参考 考生 文件 夹 中 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 .png” 示 例文 件 )。 


【 解 题 图 示 】( Es 
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11.3.8 切片 器 


切片 器 提供 了 一 种 可 视 性 极 强 的 筛选 方法 ， 可 以 通过 多 个 按钮 简便 、 快 捷 地 入 选 数 据 透视 表 中 的 数 
据 ; 而 无 需 打 开 下 拉 列 表 后 再 单 击 要 筛选 的 项 目 。 单 击 “ 数 据 透视 表 工具 | 选项 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 
组 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 切片 器 ”命令 ， 在 弹出 的 “插入 切片 器 ”对 话 框 中 选 
中 要 筛选 的 字段 (将 为 每 一 个 所 选 字段 创建 一 个 切片 器 )， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 在 每 个 切片 器 中 单 击 选 择 
要 筛选 的 项 目 ( 按 住 Ctrl 键 可 同时 选择 多 个 项 目 )， 在 数据 透视 表 中 即 可 进行 筛选 。 

要 断 开 切片 器 与 数据 透视 表 的 连接 ， 选 中 数据 透视 表 后 ， 单 击 “ 插 入 切片 器 ”按钮 下 方 的 三 角 ， 从 
下 拉 菜 单 中 选择 “切片 器 连接 ”， 在 打开 的 “切片 器 连接 ”对 话 框 中 清除 对 应 字段 前 的 对 钧 。 也 可 在 选中 
切片 器 后 ， 在 “切片 器 工具 | 选项 ”选项 卡 “ 切 片 器 ”组 中 单 击 “数据 透视 表 连 接 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “ 数 
据 透视 表 连 接 ” 对 话 框 中 取消 数据 透视 表 前 的 对 钧 。 要 删除 切片 器 ， 选 中 切片 器 后 按 Delete 键 即 可 。 


11.3.9 ”数据 透视 表 的 刷新 和 删除 





创建 数据 透视 表 后 ， 如 果 又 对 原始 数据 进行 了 修改 ， 就 需要 在 “数据 透视 表 工 具 | 选 项 ”选项 卡 “ 数 
据 ” 组 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 才 能 将 修改 反映 到 数据 透视 表 中 (选项 卡 按钮 参见 图 11-21 )。 如 果 在 原始 数 
据 表 中 又 添加 了 新 的 行 或 列 ， 则 需 通过 更 改 数据 源 的 方法 更 新 数据 透视 表 。 在 “数据 透视 表 工 具 | 选 项 ” 
选项 卡 “数据 ”组 中 单 击 “ 更 改 源 数据 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “更 改 数据 源 ” 命 令 ， 在 弹出 的 对 话 框 
中 重新 选择 新 数据 源 区 域 。 

要 删除 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 工 具 | 选项 ”选项 卡 “ 操 作 ” 组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 
单 中 选择 “整个 数据 透视 表 ” 命 令 ， 然 后 按 下 Delete 键 即 可 。 如 果 该 数据 透视 表 曾 用 于 创建 一 个 数据 透 
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视图 ， 则 数据 透视 图 会 变 为 普通 图 表 ， 并 从 源 数 据 表 中 取 值 绘 图 。 
要 删除 数据 透视 图 ， 在 透视 图 的 任意 空白 处 单 击 ， 选 中 数据 透视 图 ， 按 Delete 键 即 可 。 删 除数 据 透 
视图 不 会 删除 与 之 相关 联 的 数据 透视 表 。 


11.4 Excel 的 自拍 DV 一 一 宕 的 简单 应 用 


宏 是 一 个 有 趣 的 工具 ， 它 有 点 像 自 拍 DV， 可 以 把 你 的 操作 “录制 ”下 来 一 一 但 不 是 
录 视 频 ， 而 是 记录 下 所 执行 的 各 项 动作 命令 。 这 有 什么 用 呢 ? 用 处 很 大 ， 如 果 今 后 要 重复 
这 个 操作 〈 如 对 另 一 批 数据 实施 同样 的 操作 )， 就 不 必 自 己 再 重 做 一 遍 了 ， 可 以 让 Excel 
将 以 前 录制 的 宏 “ 回 放 ” 一 遍 ， 那 么 新 的 工作 就 完成 了 ! 这 将 节省 很 多 劳动 ， 大 大 提高 效 
率 。 怎 么 样 ， 是 不 是 很 强大 ? 准备 录 一 段 Excel 的 自拍 DV 了 吗 ? 

要 使 用 宏 ， 必 须 让 功能 区 显示 有 “开发 工具 ”选项 卡 〈 默 认 情况 下 ， 该 选项 卡 是 不 显 
示 的 )。 单 击 “ 文 件 ” 中 的 “选项 ”命令 ， 在 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 选择 “ 自 定 义 功 能 
区 ” 在 右 侧 的 “ 主 选 项 卡 ” 中 选中 “开发 工具 ”， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 显示 出 “开发 
工具 ”选项 卡 ， 如 图 11-25 所 示 。 
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EDIF ([@ 生 日 ], “2017/1/1”, “y”) 






































图 11-25 ”开发 工具 选项 卡 和 录制 宏 〈 国 素材 11-10 宏 .xlsx) 


文件 扩展 名 为 .xlsx 的 工作 短文 档 是 不 能 保存 宏 的 , 保存 宏 需 要 专门 的 文件 类 型 。 因此， 
要 在 工作 竹中 保存 宏 , 需 先 将 工作 簿 文件 另存 为 可 以 保存 宏 的 文件 类 型 。 打开 “素材 11-10 
宏 .xlsx”， 单 击 “ 文 件 ”中 的 “另存 为 ”， 在 “另存 为 ”对 话 框 的 “保存 类 型 ”中 选择 “Excel 
启用 宏 的 工作 夭 ”( 文 件 扩展 名 为 .xlsm)， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 之 后 在 xlsm 文件 中 操作 。 
单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 “ 代 码 ” 组 的 “录制 宏 ” 按 钮 ， 弹 出 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 
如 图 11-25 所 示 。 在 “ 宏 名 ” 框 中 输入 宏 的 名 称 ， 如 “最 小 年 龄 ”。 还 可 以 为 该 宏 指定 一 个 
快捷 键 ( 将 来 按 此 快捷 键 即 可 执行 宏 ， 即 “回放 ”操作 )， 例 如 ， 这 里 指定 快捷 键 为 
Ctrl+ShiftFU。 在 对 话 框 中 默认 已 指定 了 Ctrl 键 , 因此 只 要 在 “快捷 键 ”下 方 的 文本 框 中 输 
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入 ShifttU 即 可 (注意 ， 要 关闭 中 文 输入 法 后 再 按键 ， 否 则 可 能 设置 失败 )。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 就 可 以 录制 宏 了 。 

接 下 来 按照 通常 的 方法 做 各 种 操作 ， 如 单 击 功能 区 按钮 执行 命令 等 ， 这 些 操作 都 会 被 
记录 下 来 〈 但 在 功能 区 上 的 导航 〈 如 切换 选项 卡 的 步骤 ) 不 会 被 记录 )。 例如， 这 里 希望 把 
对 选 定单 元 格 区 域 中 数值 最 小 的 10 项 应 用 条 件 格式 这 一 操作 记录 下 来 。 现 在 单 击 “ 开 始 ” 
选项 不“ 样式 ”组 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “项 目 选取 规则 ”中 的 “ 值 最 
小 的 10 项 ”在 弹出 的 对 话 框 中 设置 为 10、“ 浅 红 填 充 色 深 红 色 文 本 ” 单 击 “确定 ”按钮 。 
单 击 “ 代 码 ” 组 的 “停止 录制 ”按钮 停止 录制 ， 宏 录制 完成 。 

单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “管理 规则 ”， 将 刚才 录制 宏 的 同时 为 任 
何 单元 格 设置 的 条 件 格 式 删 除 。 

现在 就 可 以 “回放 ” 宏 了 ! 要 将 哪些 数据 设置 为 这 种 条 件 格 式 ， 只 要 选中 单元 格 区 域 
执行 宏 即 可 一 步 到 位 ! 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 “ 代 码 ” 组 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 宏 ” 
对 话 框 中 选择 宏 ， 单 击 “ 执 行 ” 按 钮 ， 如 图 11-26 所 示 。 如 果 为 宏 指 定 了 快捷 键 ， 还 可 按 
快捷 键 执行 (在 本 例 中 按 Ctrl+Shift+U 组 合 键 就 可 以 了 )。 例 如 ， 现 在 选中 D2:D101 数据 
区 域 ， 按 Ctrl+Shift+U 组 合 键 ， 可 见 D 列 数据 中 最 小 的 10 项 即 被 设 为 了 “ 浅 红 填 充 色 深 
红色 文本 ”。 

Excel 还 允许 将 宏 分 配给 对 象 。 右 击 图 形 、 艺 术 字 、 图 片 或 控件 等 对 象 ， 从 快捷 菜单 
中 选择 “指定 宏 ” 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 某 个 宏 。 这样， 以 后 只 要 单 击 这 个 图 形 、 艺 术 字 、 
图 片 或 控件 等 对 象 ， 就 可 以 执行 对 应 的 宏 了 。 此 外 , 在 
打开 工作 秒 时 还 可 设置 自动 执行 宏 。 

由 于 执行 某 些 宏 可 能 会 引发 一 些 潜在 的 安全 风险 ， 具 有 恶 
意 企图 的 人 员 ( 如 黑客 ) 可 以 在 工作 簿 文件 中 引入 具有 破坏 性 
的 宏 ， 或 导致 传播 病毒 ， 因 此 默认 情况 下 Excel 是 禁用 宏 的。 在 
重新 打开 工作 簿 时 ， 宏 被 禁用 。 如 果 确 认 宏 是 安全 的 ， 可 在 打 
开工 作 薄 的 提示 中 单 击 “ 启 用 内 容 ” 按 钮 。 也 可 设置 临时 启用 
宏 : 单 击 “开发 工具 ”选项 卡 “ 代 码 ” 组 的 “ 宏 安全 性 ”按钮 ， 
打开 “信任 中 心 ”对 话 框 ， 选 择 “ 启 用 所 有 宏 ( 不 推荐 ; 可 能 
会 运行 有 潜在 危险 的 代码 )” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

要 删除 宏 ， 打 开 “ 宏 ”对 话 框 ， 如 图 11-26 所 示 。 
在 “位 置 ”列表 中 选择 含有 要 删除 的 宏 的 工作 短 ， 再 选 
择 要 删除 的 宏 ， 最 后 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 。 

宏 的 本 质 是 一 段 程序 代码 ， 包 含 一 系列 的 语句 命令 和 函数 。 在 图 11-26 的 “ 宏 ” 对 话 框 中 选择 某 个 
宏 , 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 即 可 查看 这 些 代码 。 当 录制 宏 时 , 这 些 代码 可 根据 所 录制 的 操作 由 Excel 自动 编写 。 
许多 宏 还 可 以 使 用 Visual Basic for Applications ( VBA ) 由 编程 人 员 直 接 编写 代码 ， 本 书 不 涉及 通过 VBA 
编程 语言 编写 宏 的 内 容 。 





























位 置 由 ;所 有 打开 的 工作 笠 
说 明 








图 11-26 “ 宏 ” 对 话 框 
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团结 力量 大 ! 优秀 的 人 往往 注重 团队 合作 。 作 为 一 款 功 能 强大 的 电子 表格 软件 ，Excel 
也 不 例外 。Excel 支持 将 来 自 其 他 很 多 软件 的 数据 方便 地 导入 到 Excel 的 电子 表格 中 ; 在 
Excel 电子 表格 中 的 数据 也 可 被 导出 ， 供 其 他 软件 使 用 。Excel 还 支持 多 人 共享 工作 德 ， 允 
许 在 一 定 范围 内 有 多 人 同时 对 一 个 工作 簿 进行 编辑 、 修 改 ， 达 到 协同 工作 的 目的 。 














12.1 与 其 他 应 用 程序 共享 数据 


除了 允许 在 工作 表 中 直接 输入 数据 外 ，Excel 还 允许 从 其 他 来 源 获取 数据 ， 如 文本 文 
件 、 网 站 内 容 、Access 数据 库 等 ， 这 极 大 地 扩展 了 数据 来 源 ， 提 高 了 工作 表 的 录入 效率 。 


12.1.1 导入 文本 文件 


可 以 使 用 “文本 导入 向 导 ” 将 数据 从 文本 文件 导入 到 Excel 工作 表 中 。 

图 12-1 所 示 是 一 个 用 制 表 符 (Tab 符 ) 分 隔 各 列 字段 的 文本 文件 ， 现 要 将 此 文件 中 的 
数据 导入 到 Excel 工作 表 中 。 新 建 或 打开 一 个 Excel 工作 短 ， 在 某 一 工作 表 中 选中 要 放置 
导入 数据 的 第 一 个 单元 格 ,如 Al。 在 “数据 ”选项 卡 “ 获 取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 自 文本 ” 
按钮 ， 如 图 12-2 所 示 。 在 “浏览 文件 ”对 话 框 中 选择 要 导入 的 文本 文件 ， 单 击 “ 导 入 ”后 
弹出 “文本 导入 向 导 - 第 1 步 ”对 话 框 ， 如 图 12-3 (a) 所 示 。 
































2 人 生日 朴 A(O) 二 EV ED 8 和 入 mi 局 人 | | 南 

2013 年 1 月 份 记 帐 任 证 清单 、 ny 中 SS 四 
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AiES 年 月 日 要 了 RH 目 测 国 - 遇 国 瑟 | 届 ; 四 严 

时 2 1! 5 风 洲 娄 | 自 Access 自 网 站 自 文 本 富 其 他 来 源 现 有 演 接 全 部 剧 新 加 层 

002 2013 1 了 示 明 佳 | 提 关 沁 加 | = ” 四 坊 

002 2013 1 了 求 上 Cy 四 

002 2013 1 了 守 a 获取 外 部 数据 连接 

003 2013 1 9 提现 。 1001- 

005 2013 1 9 措 现 1092- | Al ~ 天 

004 2013 1 11 有 和 [ 

004 2013 1 11 计 提 财务 部 将 全 A B C D E 

004 2013 1 1 吕 工 闫 全 EL | 

005 2013 1 17 点 收 上 戏 服 务 2 

| 3 

图 12-1 制 表 符 分 隔 的 文本 文件 〈 转 素材 图 12-2 从 文本 文件 导入 数据 


12-1 制 表 符 分 隔 的 文本 文件 .txt) 


在 “请 选择 合适 的 文件 类 型 ”下 选择 文本 文件 中 的 列 分 隔 方式 ， 这 里 文本 文件 中 各 列 
是 以 制 表 符 〈Tab 符 ) 分 隔 的 ， 应 选择 “分 隔 符号 ?”。 再 选择 要 导入 的 起 始 行 ， 此 处 选择 第 
1 行 。 

单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “文本 导入 向 导 -第 2 步 ” 如 图 12-3 (b) 所 示 。 进 一 步 选 
择 列 分 隔 符 ， 这 里 文本 文件 中 各 列 是 以 制 表 符 〈Tab 符 ) 分 隔 的 ， 此 处 选中 “Tab 键 ” 不 
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指定 “文本 识别 符号 ”。 在 “数据 预览 ”中 可 看 到 数据 分 隔 的 效果 。 

文本 识别 符号 用 于 识别 连续 的 文本 囊 ， 被 文本 识别 符号 括 起 来 的 文本 囊 将 被 视 为 1 个 值 导 入 到 1 个 
单元 格 中 ， 即 使 其 中 含有 列 分 隔 符 。 例 如 ， 如 果 列 分 隔 符 为 过 号 (,), 文本 识别 符号 为 双 引 号 (")， 则 文 
本 文件 中 的 "Dallas，Texas" 将 作为 1 个 值 整体 被 导入 到 1 个 单元 格 中 ， 而 不 是 导入 到 2 个 单元 格 中 。 如 果 
文本 识别 符号 为 单 引号 (')， 或 者 不 指定 文本 识别 符号 ， 则 文本 文件 中 的 "Dallas, Texas" 将 被 分 隔 为 两 部 分 
"Dallas 和 Texas"， 并 将 分 别 被 导入 到 2 个 相 邻 的 单元 格 中 。 
单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “文本 导入 向 导 - 第 3 步 ” 如 图 12-3 〈c) 所 示 。 在 这 里 为 
每 列 数据 指定 数据 格式 。 默 认 情况 下 ， 各 列 数据 格式 为 “常规 ” 如 果 要 改变 数据 格式 ， 在 
“数据 预览 ” 框 中 单 击 某 一 列 ， 然 后 在 上 方 的 “ 列 数据 格式 ”中 选择 数据 格式 。 也 可 以 选中 
“不 导入 此 列 〈 跳 过 )” 单 选 框 ， 不 导入 文本 文件 中 的 这 一 列 数据 。 此 处 将 “和 凭证 号 ” 列 指 
定 为 “文本 ”格式 ， 其 他 保持 不 变 。 
单 击 “完成 ”按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 导入 数据 要 被 放置 到 的 工 
作 表 中 的 起 始 位置 ， 保 持 选择 Al 单元 格 (=$A$1) 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 文 本 文件 
中 的 数据 就 被 导入 到 工作 表 中 了 ， 如 图 12-3 (d) 所 示 。 
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(c) 第 3 步 (d) 导入 后 的 效果 
图 12-3 文本 导入 向 导 各 步 和 导入 后 的 效果 〈 转 素材 12-1 导入 文本 文件 xlsx) 


12.1.2 ”取消 与 外 部 数据 的 连接 





默认 情况 下 ， 所 导入 的 数据 与 外 部 数据 源 〈 如 文本 文件 ) 是 保持 连接 关系 的 ， 当 外 部 
数据 源 〈 如 文本 文件 ) 被 改变 时 ， 可 通过 刷新 使 工作 表 中 的 数据 同步 更 新 。 有 时 不 希望 保 
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持 连 接 。 断 开 连 接 的 方法 是 ; 在 “数据 ” 选项 | Sn 
卡 “连接 ”组 中 单 击 “ 连 接 ” 按 钮 ， 打 开 “ 工 到 二 本 
作 蚕 连接 ”对 话 框 ， 如 图 12-4 所 示 。 在 对 话 杠 
的 列表 中 选择 要 取消 的 连接 ， 单 击 右 侧 的 “ 删 
除 ” 按 钮 ， 再 在 提示 框 中 单 击 “确定 ”按钮 
即 可 。 








此 工人 革 中 作用 话 拉 引信 于 





| 单 击 此 水 以 查看 所 选 连接 的 使 用 位 置 





12.1.3 ”数据 分 列 ms) 











从 文本 文件 导入 的 数据 的 下 列 “ 一 级 科目 ” 2 
包含 了 科目 代码 和 科目 名 称 两 部 分 ， 两 部 分 都 被 放 入 同一 个 单元 格 中 ， 如 图 12.3(d) 所 
示 。 如 果 希 望 把 这 两 部 分 划分 开 ， 分 别 放 在 相 邻 的 两 列 单 元 格 中 ， 可 使 用 Excel 提供 的 数 
据 分 列 功能 自动 完成 。 

首先 在 列 后 、G 列 前 插入 一 个 新 的 空白 列 ; 右 击 G 列 标签 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 先 
择 “ 插 入 ”。 然 后 选择 要 分 列 的 单元 格 区 域 F4F35， 在 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工具 ”组 中 
单 击 “ 分 列 ”按钮 号 ， 弹 出 “文本 分 列 向 导 -第 1 步 ” 如 图 12.5 (a) 所 示 。 
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| 
文本 分 到 和 所 具有 分 扩 符 。 
着 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 “下 一 步 ”， 否则 请 选择 最 合适 的 炒 据 类 型 。 全 符号 
好 数据 类 型 Tb 建 加 ) 
请 选择 最 合适 的 文件 类 型 ] 分 号 如 ] 连 里 分 疆 符 号 视 为 单个 处 理 人 
可 隐情 符 号 而 ]】 - 用 分 汉字 罕 ， 如 到 号 或 制 表 符 分 陋 每 个 字段 过 号 C) 了 
) 固定 宽度 由】 ~ 每 列 字 段 加 空格 对 齐 空格 各 文本 识别 符号 @) 
避 其 他 中) 
家 上 迁 定 玫 据 
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1- 实 收 资本 ] 
-销售 费用 
Thiool- 库 存 现 全 oo 人 
[mA | [Cm (CES® | [FV > [ © 
(a) 第 1 步 (b) 第 2 步 
EPE mao-c-: 实测 12.1 号 入 文本 文件 xlsx - Microzof Excel 口 回 中 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 执 据 格式 。 开 好 。 插页 面 丰 局 公式 | 区 经 。 市 同 。 视图 SO-mu 
列 雪 所 格式 四 Be pe # a- 。 
he “机 | | | 了 en | 有 Ba 
) 文本 加 ) 时 人 外 和 "| za 于 ys 7 
) 日 期 DD) YD - [Rw... | EE 和 入 过 TR 
3 不 导入 此 列 俱 过 ) G) | ”有 
目标 区 域 @) [934 I 下 i 副 
才 提 所 点 中) 
科目 代 加 [FEF ng 旨 和 月 
1002 于 
- 4001 实 收 次 
a E60 六 入 得 用 和 i 
1001 库存 现金 
畏 入 吉 用 1221 长 他 应 就 
观 全 1001 话 存 现金 
1002 加 - 
Es) Eso [TS En 
(c) 第 3 步 〈d) 分 列 后 的 效果 


图 12-5 数据 分 列 向 导 各 步 和 分 列 后 的 效果 ( 国 素 材 12-1 导入 文本 文件 xlsx) 
指定 原始 数据 的 分 隔 类 型 ， 此 处 由 于 科目 代码 和 科目 名 称 之 间 都 是 以 “-” 分 隔 的 〈 如 
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“1002- ed seal “4001- 实 收 资本 ”等 ) 因此 选 
择 “ 分 隔 符号 ” 





要 建立 分 列 线 ， 请 在 要 建立 分 列 处 羊 击 急 标 。 
要 青 除 分 列 线 ， 请 双击 分 列 绪 。 


单 击 “ 下 一 we 按钮 ,进入 “文本 分 列 向 导 [33 
-第 2 步 ” 如 图 12-5 (b) 所 示 。 选 择 分 列 数据 
使 用 的 分 隔 符号 ， 此 处 选中 “其 他 ” 复 选 框 并 在 | 生 和 ， 











其 右 侧 的 文本 框 中 输入 西 文 减 号 “-”。 如 果 在 向 EE 和 
导 “ 第 1 步 ” 中 选择 “固定 宽度 ”， 则 向 导 “ 第 a 
2 步 ”的 界面 是 不 同 的 : 在 “数据 预览 ”区 将 提 
供 一 个 “标尺 ”， 可 在 数据 或 标尺 上 将 分 隔 线 拖 
动 到 要 分 隔 数据 的 位 置 上 ， 如 图 12-6 所 示 。 图 12-6 固定 宽度 分 列 的 文本 分 列 向 导 第 2 步 
单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ” 如 图 12-5(c) 所 示 ， 指 定 列 数 
据 格 式 ， 此 处 保持 默认 设置 不 变 。 
单 击 “ 完 成 ”按钮 ，F 列 数据 已 被 分 到 相 邻 两 列 中 ， 可 再 为 新 列 输入 列 标题 ， 如 在 F3 
单元 格 中 输入 “科目 代码 ” 在 G3 单元 格 中 输入 “科目 名 称 ” 如 图 12-5(d) 所 示 。 

【真题 链接 12-1】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 (14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进 行 统计 分 析 。 按 照 下 列 要 求 完成 该 班 的 成 绩 统计 工作 ， 并 按 原文 件 名 保存 。 

(1) 打开 工作 短 “ 学 生成 绩 .xlsx”， 在 最 左 侧 插 入 一 个 空白 工作 表 ， 重 命名 为 “ 初 三 学 生 档 案 ”， 
并 将 该 工作 表 标 签 颜色 设 为 “紫色 标准 色 )”。 

(2) 将 以 制 表 符 分 隔 的 文本 文件 “学 生 档案 .txt” 自 Al 单元 格 开始 导入 到 工作 表 “ 初 三 学 生 档 
案 ” 中 ， 注 意 不 得 改变 原始 数据 的 排列 顺序 。 将 第 1 列 数据 从 左 到 右 依次 分 成 “学 号 ”和 “姓名 ” 
两 列 显示 。 最 后 创建 一 个 名 为 “档案 ” 包含 数据 区 域 A1:G56、 包 含 标题 的 表 ， 同 时 删除 外 部 链接 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 7 
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【真题 链接 12-2】 在 Excel 工作 表 中 ， 编 码 与 分 类 信息 以 “编码 | 分 类 ”的 格式 显示 在 一 个 数据 
列 内 ， 若 将 编码 与 分 类 分 为 两 列 显示 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 

A. 重新 在 两 列 中 分 别 输入 编码 列 和 分 类 列 ， 将 原来 的 编码 与 分 类 列 删除 

B. 将 编码 与 分 类 列 在 相 邻 位 置 复制 一 列 ， 将 一 列 中 的 编码 删除 ， 另 一 列 中 的 分 类 删除 

C. 使 用 文本 函数 将 编码 与 分 类 信息 分 开 

D. 在 编码 与 分 类 列 右 侧 插入 一 个 空 列 ， 然 后 利用 Excel 的 分 列 功能 将 其 分 开 
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12.1.4 ”从 互联 网 上 获取 数据 








网 站 上 的 数据 也 可 被 导入 Excel 工作 表 中 ， 以 便 用 Excel 进行 统计 分 析 。 

在 “数据 ”选项 卡 “ 获 取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 自 网 站 ”按钮 ， 弹 出 “新 建 Web 查询 
对 话 框 ， 如 图 12-7 所 示 。 

在 对 话 框 的 “地 址 ” 栏 中 输入 网 址 ， 如 在 连接 到 互联 网 的 情况 下 可 以 输入 http:/www- 
stats.gov.cn/tjsj/zxfb/201503/ t20150316_694446.html， 单 击 右 侧 的 “ 转 到 ”按钮 ， 则 打开 相 
应 的 网 页 ， 如 图 12-7 所 示 。 

网 页 的 每 个 表格 左上 角 均 显示 一 个 黄色 箭头 中， 单 击 所 要 导入 表格 的 这 个 黄色 科 
使 之 变 为 绿色 选中 状态 油 ;。 再 单 击 对 话 框 下 方 的 “导入 ”按钮 ， 打开 “导入 数据 ”对 话 框 ， 





确定 数据 放置 的 位 置 , 单 击 “确定 ”按钮 ， 网 站 上 的 数据 就 被 导入 到 工作 表 中 了 , 如 图 12-8 
所 示 。 
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4 A I B [| Fe E 
中 ee ee 2 [帮主 单位 本 期价 悦 ( 元 ) 比 上 期 末路 是 广 
国 守 国 尖 国 去 国 汉 - ,国立 国治 | 3 0 
TT 3 大 米 粳米 千克 6.12 0 
高 缀 检 千克 6.02 0.02 
5 标准 粉 防 4.76 四 
市 吕 | 豆 网 二 让 .62 0.03 
50 个 城市 主要 食品 平均 价格 变动 情况 2015 年 3 月 1-10 日 ) 二 尼 Ee 0 
mi] Ca 人 扎 桶 装 升 10.17 0.08 
9 如 散装 升 13. 38 0.03 
猫 肉 后 是 尖 ( 后 限 内 ) 干 克 23,91 -0.58 
24.42 -0. 66 过 | 
|] Shectl Sheet2 eotd 人 DT[ 站 ?四 
人 PETER 人 和 
图 12-7 “新 建 Web 查询 ”对 话 框 图 12-8 导入 网 站 数据 ( 国 素材 12-2 
从 互联 网 上 获取 数据 .xlsx) 


【真题 链接 12-3】 小 金 从 网 站 上 查 到 最 近 一 次 全 国人 口 普查 的 数据 表格 ， 他 准备 将 这 份 表格 中 
的 数据 引用 到 Excel 中 以 便 进一步 分 析 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 

A. 对 照 网 页 上 的 表格 ， 直 接 将 数据 输入 到 Excel 工作 表 中 

B. 通过 复制 、 粘 贴 功 能 ， 将 网 页 上 的 表格 复制 到 Excel 工作 表 中 

C. 通过 Excel 中 的 “ 自 网 站 获取 外 部 数据 ”功能 ， 直 接 将 网 页 上 的 表格 导入 到 Excel 工作 表 中 
先 将 包含 表格 的 网 页 保存 为 .htm 或 .mht 格式 文件 ， 然 后 在 Excel 中 直接 打 

















【真题 链接 12-4】 中 国 的 人 口 发 展 形势 非常 严峻 ， 为 此 国家 统计 局 每 10 年 进行 一 次 全 国人 口 普 
查 ， 以 掌握 全 国人 口 的 增长 速度 及 规模 。 按 照 下 列 要 求 完成 对 第 五 次 、 第 六 次 人 口 普查 数据 的 统计 
分 析 。 

(1) 新 建 一 个 空白 Excel 文档 ， 将 工作 表 Sheetl 更 名 为 “第 五 次 普查 数据 ”将 Sheet2 更 名 为 
“第 六 次 普查 数据 ” 将 该 文档 以 Excelxlsx 为 文件 名 进行 保存 。 
(2) 浏览 网 页 “第 五 次 全 国人 口 普查 公报 .htm”， 将 其 中 的 “2000 年 第 五 次 全 国人 口 普查 主要 
数据 ”表格 导入 到 工作 表 “ 第 五 次 普查 数据 ”中 ; 浏览 网 页 “第 六 次 全 国人 口 普 查 公报 .htm”， 将 其 
中 的 “2010 年 第 六 次 全 国人 口 普查 主要 数据 ”表格 导入 到 工作 表 “ 第 六 次 普查 数据 ”中 要 求 均 从 
Al 单元 格 开始 导入 ， 不 得 对 两 个 工作 表 中 的 数据 进行 排序 )。 
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【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 
次 普查 
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示 脚 本 错误 等 问题 。 在 排除 计算 机 系统 故障 或 浏览 器 故障 后 ， 应 检查 网 页 地 
址 是 否 输入 正确 。 本 书 随 书 素材 的 解 题 步骤 提供 了 3 种 网 页 地 址 的 输入 方法 ， 

疑难 解答 。 可 任意 选用 ( 详 见 随 书 素材 )。 如 出 现任 何 脚 本 错误 提示 ， 单 击 “ 否 ”按钮 关 
闭 提示 即 可 。 另 外 注意 ， 由 于 本 题 已 提供 事先 下 载 好 的 网 页 文件 (htm 文件 )， 
因此 作答 题目 不 需 联 网 ， 不 可 能 是 由 于 未 连接 网 络 导致 的 问题 。 


12.1.5 文本 形式 存储 数字 的 转换 


沾 : 【真题 链接 12-4】 很 多 读者 都 会 遇 到 网 页 无 法 打开 、 打 开 无 法 显示 ， 或 提 

















有 时 ,单元 格 中 的 数 

字 是 以 文本 形式 存储 的 ， [ea | 
这 样 的 数字 常常 左 对 齐 me 
(而 不 是 右 对 齐 )， 上 且 在 单 | esera 区 
元 格 左上 角 有 一 个 绿色 EL] 忽略 错误 0 

的 小 三 角 ”， 并 在 旁边 有 一 “== RE 
错误 指示 器 图 标 令 提示 站 
这 一 问题 如 图 12-9 (a) (a) 文本 形式 存储 的 数字 (b) 2 位 数 年 份 的 日 期 文本 


所 示 。 当 导入 或 复制 了 特 图 12.9 文本 形式 存储 的 数字 ( 国 素 材 12.3 文本 形式 存储 的 数字 .xlsx) 
定 的 外 部 数据 , 或 在 已 设 


置 为 文本 格式 的 单元 格 中 键入 数字 后 ， 即 会 产生 此 类 情况 。 

一 般 应 将 文本 形式 存储 的 数字 转换 为 常规 数字 ， 否 则 当 进 行 数值 运算 或 排序 时 ， 可 能 
导致 问题 。 选 择 有 此 问题 的 单元 格 区 域 ， 在 选 定 区 域 旁 边 单 击 错 误 指 示 器 图 标 令 ， 然 后 从 
下 拉 菜 单 中 选择 “转换 为 数字 ”命令 即 可 ， 如 图 12-9 (a) 所 示 。 

如 果 在 单元 格 内 未 发 现 绿色 小 三 角 ” 和 在 旁边 未 出 现 错误 指示 器 图 标 令 ， 可 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”， 
在 打开 的 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 选 择 “ 公 式 ”， 然 后 在 右 侧 同 时 选中 “允许 后 台 错误 检查 ”或 “文本 
格式 的 数字 或 者 前 面 有 撤 号 的 数字 ” 复 选 框 。 
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转换 文本 形式 的 数字 为 常规 数字 还 可 采用 其 他 方法 ， 这 里 再 介绍 两 种 方法 : @ 使 用 Value 函数 将 文 
本 值 转换 为 数字 ， 但 需 首 先 将 转换 结果 保存 到 另外 一 个 单元 格 区 域 ， 然 后 再 用 “选择 性 粘贴 >、 只 粘贴 值 
的 方法 将 那些 结果 再 粘贴 回来 ， 并 覆盖 原 数 据 区 域 .@ 通过 “选择 性 粘贴 ”将 这 些 单元 格 的 值 都 乘 以 1 。 
乘 以 1 使 数值 不 变 ， 但 同时 它们 会 被 转换 为 数字 。 在 其 他 任意 一 个 “常规 ”格式 的 单元 格 中 输入 1， 选 中 
该 单元 格 按 CtrlHC 组 合 键 复制 。 然 后 选中 要 转换 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 -“ 选 择 性 粘贴 ”打开 
“选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “运算 ”中 选择 “ 乘 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

如 果 有 文本 形式 存储 的 日 期 ， 且 日 期 年 份 为 两 位 数 ，Excel 也 有 类 似 的 指示 器 提示 ， 如 图 12-9 (b) 
所 示 。 当 导入 或 复制 了 特定 的 外 部 数据 ,或 在 已 设置 为 文本 格式 的 单元 格 中 输入 了 2 位 年 份 的 日 期 时 ， 即 
会 产生 此 类 情况 。 同 样 ， 通 过 单 击 指示 器 菜单 的 方法 可 将 它 转换 为 4 位 年 份 的 常规 日 期 ， 如 图 12-9 (b) 
所 示 ; 也 可 通过 DateValue 函数 转换 为 日 期 序列 值 后 再 设置 单元 格格 式 为 一 种 日 期 格式 来 转换 。 


12.1.6 发布 为 PDF 


PDF 是 可 移植 文档 格式 ， 可 保留 文档 中 的 数据 和 格式 与 他 人 共享 ， 他 人 无 法 轻易 更 改 
文档 中 的 数据 和 格式 。 单 击 “ 文 件 ” 中 的 “保存 并 发 送 ” 命 令 ， 在 右 侧 “文件 类 型 ”区 域 
中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文档 ”， 再 单 击 “ 创 建 PDF/XPS” 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 选择 保 
存 位 置 并 输入 文件 名 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 即 可 将 当前 工作 表 保存 为 PDF 文档 。 

另 一 种 方法 是 : 单 击 “文件 ”中 的 “另存 为 ”命令 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 框 中 选择 
“PDF(*+pdb”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 








12.2 共享、 修订 和 批注 工作 禾 
12.2.1 ”共享 工作 簿 


共享 工作 簿 是 指 允 许 网 络 上 的 多 位 用 户 同时 查看 和 修订 工作 和 薄 ， 每 位 用 户 可 看 到 其 他 用 户 的 修订 。 
要 设 定 工作 薄 共 享 ， 单 击 “审阅 ”选项 卡 “ 更 改 ”组 的 “共享 工作 薄 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “共享 工作 簿 ”对 
话 框 中 切换 到 “编辑 ”选项 卡 ， 选 中 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 薄 合 并 ” 复 选 框 ， 如 图 12-10 
(a) 所 示 。 保 存 文档 后 ， 应 将 工作 簿 文件 放 到 网 络 上 其 他 用 户 可 以 访问 的 位 置 ， 如 一 个 共享 文件 夹 下 。 

当 多 位 用 户 同时 编辑 同一 个 共享 工作 簿 时 ， 对 同一 个 单元 格 如 果 一 个 用 户 希 望 进行 这 样 的 修改 ， 另 
一 位 用 户 希 望 进行 那样 的 修改 ， 当 两 位 用 户 同时 保存 工作 薄 时 就 会 引发 冲突 。 这 时 Excel 会 弹出 “解决 
冲突 ”对 话 框 。 如 果 不 希望 显示 “解决 冲突 ”对 话 框 ， 而 要 以 自己 的 更 改 自动 覆盖 所 有 其 他 人 的 更 改 ， 
则 在 “共享 工作 簿 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 中 选中 “选用 正在 保存 的 修订 ” 单 选 按钮 ， 如 图 12-10 (b) 
所 示 。 

共享 工作 薄 后 ， 在 “共享 工作 萍 ”对 话 框 中 的 “编辑 ”选项 卡 中 可 查看 都 有 哪些 用 户 正在 打开 该 工 
作 薄 。 如 需 将 某 个 用 户 与 共享 工作 薄 断 开 连 接 ， 在 “共享 工作 薄 ” 对 话 框 中 的 “编辑 ”选项 卡 中 选择 某 个 
用 户 名 称 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 。 要 取消 共享 工作 簿 ， 必 须 先 删除 其 他 用 户 ， 确 保 当 前 用 户 是 “共享 工作 簿 ” 
对 话 框 中 列 出 的 唯一 用 户 ， 然 后 清除 对 话 框 中 的 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 簿 合并 ” 复 选 框 。 
(如 果 设 定 了 共享 工作 薄 保 护 ， 还 需 先 取消 共享 工作 薄 的 保护 ， 否 则 该 复 选 框 不 可 用 ; 方法 是 : 在 “审阅 ” 
选项 卡 “ 更 改 ” 组 中 单 击 “ 撤 销 对 共享 工作 簿 的 保护 ”按钮 . ) 
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加 允许 多 用 户 E 护 辑 ， 同 时 允许 工 作 等 合并 &) ee 
加 保存 30 写 天 四 
a 不 保存 修订 记录 
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加 保存 文件 时 四 ) 
自动 更 新 闻 隔 8): [15 分 种 加 
图 保存 本 人 的 更 改 并 查看 其 他 用 户 的 更 改 代 ) 
查看 其 他 人 的 更 改 0 
用 户 同 的 修订 中 突 
间 询问 保存 于 些 修 订 信息 人 G) 
全 选用 正在 保存 的 殿 订 了 | 
在 个 人 视图 中 包括 
三 国 打印 设置 四 
加 #8 
[EC 确定 取消 
(a)“ 编 辑 ” 选 项 卡 (b)“ 高 级 ”选项 卡 


图 12-10 “共享 工作 短 ” 对 话 杠 


12.2.2 ”修订 工作 簿 


修订 可 以 记录 对 工作 薄 所 做 的 更 改 ， 修 订 功 能 仅 在 共享 工作 簿 中 才 可 用 。 实 际 上 ， 启 用 修订 后 ， 工 
作 薄 会 自动 变 为 共享 工作 簿 。 要 启用 工作 簿 修订 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选项 卡 “和 更改” 组 的 “共享 工作 簿 ”按钮 ， 
打开 “共享 工作 簿 ”对 话 框 。 在 “编辑 ”选项 卡 中 选中 “允许 多 用 户 同时 选择 ， 同 时 允许 工作 薄 合 并 ” 复 
选 框 。 然 后 在 “高 级 ”选项 卡 的 “修订 ”区 中 的 “保存 修订 记录 ” 框 中 设 定 记录 保存 的 天 数 ， 如 30，Excel 
会 将 修订 记录 保留 30 天 ， 并 永久 清除 早 于 该 天 数 的 修订 记录 。 

Excel 有 为 工作 簿 突出 显示 修订 的 功能 ， 以 不 同 颜色 一 - 
标注 每 位 用 户 的 修订 内 容 ， 并 且 在 用 户 将 光标 停留 在 修订 | 癌 HR RAT 
单元 格 上 时 会 以 批注 形式 显示 修订 信息 。 要 使 用 这 一 功能 ， | 。 st8 寺 的 人 iT 和 硕 
在 “审阅 ”选项 卡 “ 更 改 ” 组 中 单 击 “修订 ”按钮 ， 从 下 人 CE 
拉 莱 单 中 选择 “突出 显示 修订 ”。 打开 “突出 显示 修订 ”对 | 日 6 四 
话 框 ， 如 图 12-11 所 示 。 选 中 “在 屏幕 上 突出 显示 修订 ”， ER 
然后 对 要 查看 的 修订 进行 设置 : 可 突出 显示 某 时 间 范 围 、 日 在 新 工作 来 上 显示 修订 
某 修 定 人 或 某 一 单元 格 区 域 的 修订 。 当 不 再 需要 突出 显示 
修订 时 ， 应 在 该 对 话 框 中 清除 “在 屏幕 上 突出 显示 修订 ” 
复 选 框 。 图 12-11 “突出 显示 修订 ”对 话 框 

如 选中 “在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 框 ， 则 会 自动 插入 一 个 新 工作 表 ， 并 在 该 工作 表 中 显示 修订 
的 列表 。 该 复 选 框 只 有 在 已 启用 修订 功能 且 进行 了 至 少 一 个 修订 并 保存 文件 后 才 可 用 。 

如 需 关 闭 工作 薄 的 修订 跟踪 ( 同时 会 删除 修订 记录 )， 有 两 种 方法 : 一 是 在 “共享 工作 簿 ”对 话 框 的 
“高 级 ”选项 卡 中 选择 “不 保存 修订 记录 ” 单 选 框 ， 二 是 在 “突出 显示 修订 ”对 话 框 中 取消 选中 “编辑 时 
跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 薄 ” 复 选 框 。 


12.2.3 ”添加 批注 





























为 单元 格 添加 批注 ， 可 以 在 不 影响 单元 格 数据 的 情况 下 对 单元 格 内 容 添 加 解释 说 明 。 
选中 要 添加 批注 的 单元 格 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 批 注 ” 组 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 或 
右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “插入 批注 ”， 然 后 在 批注 框 中 输入 批注 内 容 即 可 ， 如 图 12-12 所 
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示 为 Al 单元 格 添加 了 批注 。 添 加 批注 后 ， 单 元 格 右 上 角 会 出 现 红色 三 角形 "， 将 鼠标 指 
针 指 向 包含 批注 的 单元 格 ， 批 注 就 会 显示 出 来 ， 如 希望 让 批注 一 直 显 示 ， 在 “审阅 ”选项 
卡 “ 批 注 ”组 中 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 批注 ”按钮 或 “显示 所 有 批注 ”按钮 。 再 次 单 击 按钮 则 隐 
藏 批注 。 

预 入。 页 而 布局 ”公式 数 富 。 市 网 视图 人 


国 呈 寺 /入 过 入 注 “助人 尾 护 工作 专 矢 任 护 并 共享 工作 筹 
上 一 伴 叶 三 示 所 有 批注 ”区 全 六 工作 等 盔 允许 月 户 舌 夫 区 二 
主 罗 下 - 伴 后 三国 图 持 工作 第 合生 T - 


NAA 






注 更 改 
公务 员 考试 首 批 面试 名 单 《 国 务 院 各 部 委 》_ 

C D E 
考生 姓名 经 过 处 理 ， 分 数 仅 为 模拟 











计算 方法 ， 与 实际 考试 无 关 


3 La 准 考证 号 考生 姓名 ”性别 地 因 
于 00001 ”11511116045 ” 刘 茜 男 北京 1 
An00002 11511176963 许 班 柏 里 北京 1 


图 12-12 ”单元 格 中 的 批注 〈 转 素材 12-4 批注 .xlsx) 


在 素材 12-4 中 ，A1l 单元 格 的 批注 被 设置 为 一 直 显示 ， 读 者 可 练习 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 批 
注 ” 按 钮 将 此 批注 隐藏 。 

右 击 批注 框 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 批注 格式 ”， 在 弹出 的 “设置 批注 格式 ”对 话 
框 中 可 设置 批注 的 字体 、 对 齐 、 颜 色 、 大 小 、 内 边 距 等 。 要 删除 批注 ， 选 中 含有 批注 的 单 
元 格 ， 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 “批注 ”组 的 “删除 ”按钮 。 

默认 情况 下 ， 批 注 不 被 打印 ， 要 打印 批注 ， 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “工作 表 ” 选 项 卡 中 ， 在 “ 批 
注 ” 下 拉 列 表 中 设置 ， 有 “无 “工作 表示 尾 " “如 同 工 作 表 中 的 显示 ”3 个 选项 (参见 12.4 节 )。 

【真题 链接 12-5】 税 务 员 小 刘 接 到 上 级 指派 的 整理 有 关 减 免税 政策 的 任务 ， 按 照 下 列 要 求 帮助 
小 刘 完 成 相关 的 整理 工作 。 将 工作 表 “ 说 明 ” 中 的 全 部 内 容 作为 工作 表 “ 政 策 目录 ”标题 “减免 税 
政策 目录 及 代码 ”的 批注 、 将 批注 字体 颜色 设 为 绿色 ， 并 隐藏 该 批注 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 





世家 已 疾 醒 1089 对 从 双 采 | 询 删除 批注 (M) 
隐藏 批注 (H) NR 








12.3 保密 数据 怎么 破 一 一 保护 工作 竹 和 工作 表 
12.3.1 设置 工作 簿 密码 





可 以 在 保存 工作 簿 文件 时 为 其 设置 密码 。 单 击 “ 文 件 ” 中 的 “保存 ”或 “另存 为 ”命令 ， 在 “另存 
为 ” 对 话 框 中 单 击 右 下 角 的 | 工具 四 “| 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “常规 选项 ”， 打 开 “ 常 规 选 项 ”对 话 框 ， 
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如 图 12-13 所 示 。 在 该 对 话 框 中 输入 “打开 权限 密码 ”或 “修改 权限 密码 ”: 前 者 表示 打开 工作 薄 文件 时 
需要 的 密码 , 设置 后 将 来 无 此 密码 者 不 能 打开 该 工作 簿 ; 后 者 表示 对 该 工作 簿 中 的 内 容 进 行 修改 时 需要 的 
密码 , 设置 后 将 来 无 此 密码 者 只 能 查看 内 容 ， 不 能 修改 内 容 。 两 者 可 同时 设置 也 可 只 设置 其 中 一 项 (如 
果 设 定 了 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 还 要 在 “确认 密码 ”对 话 框 中 再 次 输入 相同 的 密码 并 确定 )。 


ey [FE Cessd i 
哆 时 网 阁 驱 动 器 (N)… 
Web 迁 项 (W)- 

军 规 还 项 (G)- 
压 给 图 片 (O.… er] 
修改 权限 定 码 如 


Le 3 


同 建议 只 读 级 ) 
CE mw ] 
图 12-13 “常规 选项 ”对 话 框 〈 国 素材 12-5 保护 工作 表 .xlsx) 
如 果 要 取消 密码 ， 删 除 对 应 文本 框 中 的 密码 即 可 ; 这 样 ， 将 来 打开 或 者 修改 内 容 时 就 不 需要 密码 。 
如 果 选 中 “建议 只 读 "， 在 下 次 打开 该 文件 时 系统 还 会 弹出 提示 ， 询 问 是 否 以 只 读 方式 打开 。 
注意 ， 如 果 设 定 了 密码 ， 一 定 要 牢记 自己 的 密码 ， 否 则 再 也 不 能 打开 或 修改 文档 了 ， 因 为 Excel 不 
提供 找 回 密码 帮助 。 


12.3.2 ”保护 工作 得 _ 





当 不 希望 他 人 对 工作 敌 的 结构 或 窗口 进行 改变 时 ， 可 以 设置 工作 簿 保护 。 但 工作 簿 保 
护 并 不 能 阻止 他 人 更 改 工 作 短 中 的 数据 。 如 果 要 阻止 更 RE 
改 数据 ， 可 进一步 设置 工作 表 保护 ， 或 者 设 定 “ 打 开 权 保护 工作 和 








限 密码 ”或 “修改 权限 密码 ”。 目地 
要 设置 工作 短 保 护 ， 在 “审阅 ”选项 卡 “ 更 改 ” 组 es 
中 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 结构 和 窗口 ” 


对 话 框 ， 如 图 12-14 所 示 。 

(1) 选中 “结构 ” 复 选 框 ， 将 阻止 他 人 对 工作 短 的 ”图 12-14 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 
结构 进行 修改 ， 包 括 插入 新 工作 表 、 移 动 或 复制 工作 表 、 删 除 、 隐 藏 工作 表 、 查 看 已 隐藏 
的 工作 表 、 更 改 工 作 表 的 名 称 等 。 

(2) 选中 “窗口 ” 复 选 框 ， 将 阻止 他 人 移动 工作 表 窗 口 的 位 置 、 改 变 工作 表 窗 口 的 大 
小 等 。 

(3) 要 阻止 他 人 先 取消 工作 憩 保护 再 修改 结构 或 窗口 ， 应 在 “密码 (可 选 )” 框 中 设 
置 密码 。 

【真题 链接 12-6】 小 王 要 将 一 份 通过 Excel 整理 的 调查 问卷 统计 结果 送 交 经 理 审 阅 , 这 份 调查 表 
包含 统计 结果 和 中 间 数 据 两 个 工作 表 。 他 希望 经 理 无 法 看 到 其 存放 中 间 数 据 的 工作 表 ， 最 优 的 操作 
方法 是 ( 入 

A. 将 存放 中 间 数 据 的 工作 表 删 除 

B. 将 存放 中 间 数 据 的 工作 表 移 动 到 其 他 工作 短 保 存 

C. 将 存放 中 间 数 据 的 工作 表 隐 藏 ， 然 后 设置 保护 工作 短 结 构 

D. 将 存放 中 间 数 据 的 工作 表 隐 藏 ， 然 后 设置 保护 工作 表 隐藏 
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【解析 】 右 击 存放 中 间 数 据 的 工作 表 标 签 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ” 隐藏 该 工作 表 。 为 了 防 
止 他 人 再 次 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”而 又 将 该 工作 表 显 示 出 来 ， 可 采用 保护 工作 德 结 
构 的 方法 。 单 击 “ 保 护 工作 夭 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 中 选中 “结构 ” 复 选 框 。 


12.3.3 ”保护 工作 表 














为 了 阻止 他 人 修改 工作 表 中 单元 格 的 内 容 或 单元 格格 式 ， 可 以 设 定 工作 表 保 护 。 设 定 
工作 表 保 护 后 ， 如 果 他 人 试图 修改 ， 将 弹出 如 图 12-15 所 示 的 提示 框 ，Excel 拒绝 修改 。 








您 试图 更 交 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 读 的 * 


LS 志 要 ty 现时 本 表 ， 请 和 人 用“ 良 工 作 表 保护 "全 中 “市 亲 * 选 所 上 的 “更 区 ”组 中 来 取消 保护 。 可 能 和 提示 从 和 生 因 。 





图 12-15 不 能 修改 受 保护 的 工作 表 


要 保护 工作 表 ， 在 “审阅 ”选项 卡 “更改 ”组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 12-16 
所 示 。 在 打开 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 选中 允许 他 人 更 改 的 项 目 。 要 防止 他 人 先 取消 工 
作 表 保护 、 然 后 再 更 改 ， 可 在 对 话 框 中 设置 密码 。 若 他 人 没有 密码 ， 将 无 法 取消 工作 表 
保护 。 


ET 加 二 > a 


Es Tn Ti 全 
更 改 


园 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 至) 


允许 此 工作 来 的 所 有 用 户 进行 中 


























图 12-16 “保护 工作 表 “ 对 话 框 


要 取消 工作 表 保护 ,在 “审阅 ”选项 卡 “ 更 改 ” 组 中 单 击 “ 撤 销 工 作 表 保 护 ”按钮 (在 
保护 工作 表 后 ,“ 保 护 工作 表 ” 按 钮 变 为 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 )。 如 果 在 保护 工作 表 时 
设置 了 密码 ， 此 时 还 要 输入 正确 的 密码 才能 撤销 保护 。 

默认 情况 下 ， 当 工作 表 被 保护 后 ， 所 有 单元 格 都 被 “锁定 ”， 他 人 不 能 对 所 有 的 单元 
格 进行 修改 。 如 希望 允许 他 人 对 工作 表 中 的 一 部 分 单元 格 进行 修改 ， 则 要 在 保护 工作 表 前 
先 取消 对 这 些 单元 格 的 “锁定 ” 注意 ， 要 在 工作 表 保 护 前 或 先 撤销 保护 后 才能 进行 下 面 的 
操作 。 

例如 ， 在 “素材 12-5 保护 工作 表 .xlsxg” 中 ， 和 希望 保护 “全 部 统计 结果 ”工作 表 ， 但 仅 
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使 “完成 情况 ”和 “报告 奖金 ”两 列 (I 列 和 了 列 ) 的 数据 不 能 被 修改 ， 其 他 列 可 以 被 修改 。 
选中 数据 区 除 这 两 列 外 的 其 他 列 〈 即 A3:H94)， 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ”。 在 打开 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中， 切换 到 “保护 ”选项 卡 ， 如 图 12-17 所 示 。 
取消 “锁定 ”前 的 对 钩 ， 这 些 单元 格 区 域 就 被 排除 在 保护 范围 外 。 然 后 确保 “完成 情况 ” 

和 “报告 奖金 ”两 列 (I 列 和 J 了 列 ) 的 “设置 单元 格格 式 ” 的 “锁定 ”被 选中 (默认 是 被 选 
中 的 )。 最 后 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 保护 工作 表 ， 这 时 ，A3:H94 可 以 被 修改 ， 其 他 单元 
格 不 能 被 修改 。 


























































国 | 团 四 -C - 1 素材 12-3 保 护 工作 表 xlsx - Microso. EB J & 
开始 插入 ”页面 布 局 公式 数据 证 同 视图 设 | 9 人 @@- 回 3 
A3 ”人 @ 天 | 001 
Lai ,un uc ， H Es 3 

[1 

2 隔 EE 

3 

| 4 | 是 是 

5 | 是 是 
5 | 是 是 

7 | 是 是 

8 = = pe 

[ao 是 是 | [数字 [对齐 [字体 [边栏 | 填充 | 保护 | 
[是 有 是 | 口 REU 

HL2 | 是 是 | 回 隐 巷 0 

13 | 是 是 | 只有 保护 工作 表 吐 。 审阅 "选项 卡 上 的 组 中 ， 

Li 是 是 | 和 保护 工作 坟 ” 近 后 ， 人 

15 曙 = 

[六 RD] 部 统计 和 结 | 

| 








图 12-17 设置 单元 格格 式 取消 单元 格 锁定 〈 国 素材 12-5 保护 工作 表 .xlsx) 


如 果 在 对 话 框 中 还 选中 了 “隐藏 >” 则 在 保护 工作 表 后 ， 公 式 被 隐藏 ， 即 在 这 些 单元 
格 中 只 能 看 到 公式 的 计算 结果 ， 无 法 看 到 具体 的 公式 。 

如 果 要 允许 特定 用 户 修改 工作 表 的 某 个 单元 格 区 域 ， 在 “审阅 ”选项 卡 “ 更 改 ”组 中 单 击 “ 允 许 用 
户 编辑 区 域 ” 按钮 ， 在 打开 的 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 中 单 击 “新 建 ” 添 加 可 编辑 区 域 ， 单 击 “权限 ” 
指定 可 以 修改 该 区 域 的 用 户 ， 单 击 左下 角 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 设 定 保护 工作 表 。 





12.4 打印 工作 表 


可 以 打印 整 张 工作 表 ， 或 只 打印 工作 表 的 一 部 分 区 域 。 例 如 ， 如 图 12-18 所 示 ， 在 工 
作 表 “成 绩 单 ” 中 要 设置 其 中 B2:M336 为 打印 区 域 ， 其 他 区 域 不 打印 。 选 中 B2:M336 区 
域 ， 然 后 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 的 “打印 区 域 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 设 置 打印 区 域 ”"。 设 置 打 印 区 域 后 ，Excel 在 工作 表 中 将 以 “虚线 ” 框 出 打印 范围 ， 如 
图 12-18 所 示 。 

单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “页面 设置 ”组 的 相应 按钮 ， 可 设置 “页 边 距 ”“ 纸 张 方向 ” 
“纸张 大 小 ”等 ， 如 图 12-18 所 示 。 单 击 “ 页 面 设置 ”组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 咏 ， 打 开 
“页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 进行 详细 设置 。 

在 对 话 框 的 “页 面 ” 选 项 卡 (图 12-19) 可 设置 页 面 方向 ， 如 这 里 设置 为 “横向 ”。 还 

可 设置 打印 缩放 比例 ， 既 可 直接 输入 缩放 百分比 ， 也 可 选择 “调整 为 ”让 Excel 自动 计算 
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缩放 比例 。 如 调整 为 “1 页 宽 、1 页 高 ” 则 Excel 将 自动 设置 合适 的 缩放 比例 ， 使 整个 打 
印 内 容 能 容纳 在 “1 页 宽 、1 页 高 ”的 纸张 上 。 这 里 设置 缩放 比例 为 100%。 
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图 12-18 设置 打印 区 域 ( 国 素材 12-6 打印 工作 表 .xlsx) 


切换 到 对 话 框 的 “页 边 距 ”选项 卡 ， 如 图 12-20 所 示 ， 可 设置 4 个 方向 的 打印 页 边 距 ， 
若 选 中 “水 平 ” 或 “垂直 ”， 可 使 内 容 在 整个 页 面 上 水 平 居中 或 垂直 居中 打印 。 




















页 面 页 边 距 | 页 局 /页 脚 | 工作 表 
方向 
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加 纺 让 比例) [100 “上 * 正常 尺 十 
回调 整 为 中) 有 向 [1 Ee 
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起 始 页 码 @B) 自动 
打印 四.… | 打 Ep 视点 WD | | 选项 @)… | 

















确定 ] [| 取消 | 
图 12-19 “页 眉 设 置 ”对 话 框 之 “页 面 ” 选 项 卡 ”图 12-20 “页 面 设 置 ”对 话 框 之 “页 边 距 ”选项 卡 
切换 到 对 话 框 的 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 ， 可 设置 打印 的 页 眉 和 页 脚 ， 如 图 12-21 所 示 。 
既 可 在 下 拉 列 表 中 选择 预 设 的 页 眉 /页 脚 样式 ， 也 可 单 击 “ 自 定义 页 丑 ” 和 “ 自 定义 页 脚 ” 
按钮 自 定义 。 单 击 “ 自 定义 页 眉 ” 按 钮 ， 弹 出 的 “页 眉 ” 对 话 框 如 图 12-21 所 示 ， 在 其 中 
可 对 页 眉 的 左 、 中 、 右 分 别 设置 内 容 ， 既 可 直接 输入 内 容 ， 也 可 单 击 对 话 框 中 的 “插入 日 
期 "“ 插 入 页 码 ”“ 插 入 页 数 ” 等 按钮 插入 相应 内 容 。 例 如 ， 这 里 在 页 面 中 部 自行 输入 文字 
“成 绩 报告 ”然后 在 “页 脚 ” 下 拉 列 表 中 选择 一 种 预 设 的 页 脚 样式 “第 1 页 ， 共 ? 页 ”。 
当 工 作 表 较 大 时 ， 工 作 表 打印 后 纵向 可 能 超过 一 页 长 ， 或 横向 可 能 超过 一 页 宽 。 此 时 
往往 希望 在 每 页 上 都 重复 打印 标题 行 或 标题 列 ， 否 则 用 户 不 得 不 每 次 都 要 翻 回 第 一 页 查看 
标题 。 设 置 重复 打印 的 方法 是 : 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 切换 到 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 如 图 
12-22 所 示 。 在 “顶端 标题 行 ” 或 “ 左 端 标 题 列 ” 中 指定 单行 (单列 ) 或 多 行 (多 列 ) 的 
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单元 格 区 域 范 围 ， 则 这 些 行 ( 列 ) 将 在 每 页 纸 上 重 复 打印 。 例 如 ， 这 里 单 击 “ 顶 端 标题 行 ” 
输入 框 右 侧 的 “ 折 欠 对 话 框 ”按钮 七 ]， 然 后 选择 工作 表 中 的 第 2 行 ， 使 该 输入 框 中 的 内 
容 为 $2:82。 再 次 单 击 “ 折 又 对 话 框 ” 按 钮 下 |， 还 原 对 话 框 。 图 12-18 中 的 工作 表 的 第 2 
行将 在 每 页 纸 上 重 复 打 印 。 
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图 12-21 设置 工作 表 打 印 的 页 眉 和 页 脚 

重复 打印 的 标题 行 或 列 只 在 打印 后 ， 或 在 页 面 布局 视图 中 才 会 重复 ， 在 正常 编辑 视图 下 的 工作 表 中 
不 会 在 第 2 页 及 以 后 各 页 上 重复 显示 。 要 切换 到 页 面 布局 视图 ， 在 “视图 ”选项 卡 “ 工 作 簿 视图 ”中 单 击 
“页 面 布局 ”按钮 即 可 。 

若 对 工作 表 的 字体 、 边 框 、 底 纹 等 设置 了 各 种 漂亮 的 颜色 ， 而 打印 时 却 只 有 黑白 打印 机 ， 就 可 能 使 
各 种 颜色 的 打印 效果 较 差 。 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “工作 表 ” 选 项 卡 中 选中 “ 单 色 打印 *， 可 使 在 不 改 
变 工 作 表 显 示 格式 的 情况 下 ， 以 黑白 效果 打印 (数据 只 以 黑色 打印 ， 且 单元 格 的 填充 色 不 会 被 打印 )。 
单 击 “文件 ”打开 后 台 视图 ， 再 选择 “打印 ”命令 ， 在 窗口 右 侧 将 显示 打印 后 的 预览 
效果 。 在 打印 预览 区 单 击 右 下 角 的 “显示 边 距 ” 按 钮 回 ， 可 直接 在 打印 预览 区 调整 页 边 距 。 
单 击 “ 打 印 ”按钮 即 可 打印 工作 表 ， 如 图 12-23 所 示 。 











































































































Dl Fella SHI- Motof Exel = 
0 En 到 和 A Ht 人 5 ss 网 四 加 = 
珊 b 耻 | 页 而 /页 千 | 工作 表 下 是 
打印 区 域 8): |B2:N33% 加 sp EE > 威 缚 报告 
寺 p 标 是 Bo I oa 
例 洒 标题 行 B) ， | a a 可 到 本 
了 | 加 | 
i Ly ee i pk ~ 加 加 
由 网 格 线 @) 批 主 曙 ) Ej 和 所用 净 位 a 时 一 的 四 
目 单 色 打 印 @) 3 = | 加 
目 划 各 吕 所 世 撒 有 间 情 和 印 为 @]。 是 刘 一 芭 | 
日 和 sf 居 汪 证 一 一 的 E 
扣 Ep 怖 序 n/n 时 
回 先 列 后 行 g) | | 的 
刁 先 和 所 ID 7 
8 | 
到 于 到 
EE 回 
Eh)... [ETT 大 2 路 幸 六 了 
同 43 关 1o 责 ， | 
Ca | 日 














图 12-22 “页 眉 设 置 ” 对 话 框 之 “工作 表 ” 选 项 卡 图 12-23 打印 预览 和 打印 


读者 可 在 素材 12-6 中 继续 练习 ， 设 置 “ 分 数 段 统计 ”工作 表 和 “成 绩 与 年 龄 ”工作 表 
的 纸张 方向 都 为 “横向 ” 页 眉 中 间 部 分 都 为 “成 绩 报告 ”“ 页 脚 ” 都 为 “第 1 页 , 共 ? 页 ”。 
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【真题 链接 12-7】 小 李 是 东方 公司 的 会 计 , 为 节省 时 间 , 同时 又 确保 记 账 的 准确 性 , 她 使 用 Excel 
编制 了 员工 工资 表 Excel.xlsx。 请 调整 表格 各 列 宽度 、 对 齐 方 式 ， 使 得 显示 更 加 美观 ， 并 设置 纸张 大 
小 为 A4、 横 向 ， 整 个 工作 表 需 调整 在 1 个 打印 页 内 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 





L EE 


Es 时 ne 
es ws 攻 允 下 
【真题 链接 12-8】 期 末 考 试 结束 了 ， 初 三 〈14) 班 的 班主 任 助理 王 老 师 需 要 对 本 班 学 生 的 各 科 
考试 成 绩 进 行 统计 分 析 。 请 调整 工作 表 “ 期 末 总 成 绩 ” 的 页 面 布局 ， 以 便 打 印 : 纸张 方向 为 横向 ， 
缩减 打印 输出 使 得 所 有 列 只 占 一 个 页 面 宽 (但 不 得 缩小 列 宽 )， 水 平 居中 打印 在 纸 上 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


























页 面 设 置 。 [ 页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 脚 | 工作 表 | 司 页 b 距 [页 
一 | 编 让 居中 方式 
[A 和 DD il 为 @: 三 同 驱 厂 轩 页 高 加 








【真题 链接 12-9】 李 晓 玲 是 某 企业 的 采购 部 门 员工 , 现在 需要 使 用 Excel 分 析 采 购 成 本 并 进行 畏 
助 决策 。 请 帮助 她 在 “方案 摘要 ”工作 表 中 将 单元 格 区 域 B2:G10 设置 为 打印 区 域 ， 纸 张 方向 设置 
为 横向 , 缩放 比例 设置 为 正常 尺寸 的 200%， 打 印 内 容 在 页 面 中 水 平和 垂直 方向 都 居中 对 齐 , 在 页 眉 
正中 央 添 加 文字 “不 同方 案 比 较 分 析 ”， 并 将 页 眉 到 上 边 距 的 距离 值 设 置 为 3。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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团 生起 


第 13 章 志 在 展 示 ， 天 生 丽 质 一 一 PowerPoint 幻灯 片 的 


PowerPoint 约 灯 片 ， 主 题 鲜明 、 图 文 并 茂 ， 被 老师 称赞 有 加 ， 最 后 还 被 评 为 优秀 毕业 生 。 


创建 与 编辑 


小 了 是 一 个 比较 有 “ 派 ” 的 家 伙 ， 善 于 表达 与 交流 。 毕 业 答 辨 时， 他 展示 论文 的 





参加 工作 后 , 他 在 各 种 会 议 上 常用 PowerPoint 制作 约 灯 片 汇报 工作 , 生动 活泼 、 美 观 漂亮 ， 
深 得 老板 青睐 。 最 近 ， 他 又 送 给 即将 过 生日 的 朋友 一 份 独特 的 生日 礼物 一 一 PowerPoint 幻 
灯 片 贺卡 : 一 张 意境 十 足 的 背景 、 一 些 祝福 文字 、 一 段 背景 音乐 ， 朋 友 说 这 是 他 收 到 的 最 
令 他 感动 ， 也 是 最 喜爱 的 礼物 ! 俗话 说 ,“ 人 在 衣服 马 在 鞍 ”， 展示 时 打扮 好 约 灯 片 也 是 同 


相 





道理 。 一 份 得 体 、 漂 亮 的 约 灯 片 不 但 吸引 观众 ， 更 能 展示 自己 的 风貌 ， 体 现 个 人 价值 。 
PowerPoint〈 也 称 为 PPT) 是 微软 公司 Office 套装 软件 中 的 又 一 重要 组 成 部 分 ， 专 用 


于 制作 各 种 多 媒体 约 灯 片 。 约 灯 片 可 用 计算 机 屏幕 或 投影 仪 播放 ， 或 者 在 网 络 会 议 或 互联 
网 上 展示 。 在 现今 社会 ， PowerPoint 实际 已 成 为 一 种 业界 标准 ， 在 各 种 演讲 、 报 告 、 会 议 、 
产品 展示 、 教 学 课件 乃至 个 人 家 庭 相 册 等 诸多 专业 、 非 专业 领域 都 能 见 到 它 的 身影 。 


1 


3.1 认识 PowerPoint 和 演示 文稿 
PowerPoint 的 文档 文件 称 演示 文稿 。 一 个 演示 文稿 对 应 一 个 文件 名 后 级 〈 即 扩展 名 》 


为 pptx 的 文件 ， 它 由 多 张 幻灯 片 组 成 ; 而 每 张 幻灯 片 中 又 可 以 包 仿 文字、 图形、 声音 、5 
画 、 影 片 等 。 演 示 文 稿 与 幻灯 片 的 关系 就 像 一 本 书 和 书 中 的 每 一 页 之 间 的 关系 。 


PowerPoint 的 启动 和 退出 方法 与 Word、Excel 软件 是 类 似 的 ， 其 使 用 界面 也 与 Word、 


Excel 有 许多 相似 之 处 。PowerPoint 的 操作 界面 如 图 13-1 所 示 。 





快速 访问 工具 栏 amt [窗口 控制 按钮 ] 
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状态 栏 








图 13-1 PowerPoint 2010 的 操作 界面 
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PowerPoint 2010 提供 4 种 视图 方式 : 普通 视图 、 幻 灯 片 浏览 视图 、 阅 读 视 图 和 备注 页 
视图 ， 见 表 13-1。 在 “视图 ”选项 卡 “ 演 示 文 稿 视图 ”组 中 可 单 击 相应 按钮 切换 视图 ， 也 
可 在 状态 栏 上 单 击 相应 视图 按钮 切换 状态 栏 不 提供 “备注 页 视图 ”的 切换 )。 


视图 





表 13-1 PowerPoint 的 视图 方式 
功能 作用 








普通 视图 


幻灯 片 浏览 
视图 


阅读 视图 


备注 页 视图 


默认 也 是 主要 的 编辑 视图 。 在 普通 视图 的 左 窗 格 中 ， 又 分 
为 “幻灯 片 ”标签 页 和 “大 纲 ” 标 签 页 

前 者 〈 见 图 13-1) 左 窗 格 将 以 缩 略图 显示 所 有 幻灯 片 ， 便 
于 整体 把 握 幻灯 片 ， 也 可 利用 缩 略图 添加 、 复 制 、 删 除 幻 
灯 片 或 调整 约 灯 片 的 先后 顺序 ， 后 者 “大 岗 ” 标 签 页 〈 如 
本 表格 右 侧 图 ) 的 左 窗 格 显示 演示 文稿 文字 内 容 的 整体 架 
构 ， 便 于 直接 输入 分 级 的 文字 内 容 

同时 显示 多 张 幻灯 片 ， 并 在 幻灯 片 下 方 显示 编号 。 便 于 查 
看 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 全 貌 ， 但 无 法 编辑 个 别 幻 灯 片 
的 内 容 。 适 于 添加 、 复 制 、 删 除 幻灯 片 ， 调 整 幻灯 片 的 顺 
序 ， 设 置 幻 灯 片 放映 时 的 切换 效果 等 


将 幻灯 片 在 窗口 中 简单 放映 。 用 于 希望 查看 幻灯 片 放映 效 
果 、 预 览 幻灯 片 动画 ， 又 不 希望 全 屏 放 映 的 场合 。 且 
PowerPoint 在 窗口 下 方 还 会 提供 一 个 浏览 工具 。 但 在 该 视 
图 下 不 能 对 幻灯 片 进 行 修改 ， 可 以 随时 按 Esc 键 退出 该 
视图 


备注 是 为 幻灯 片 添加 的 注释 信息 ， 它 们 不 在 放映 时 展示 
但 会 随 幻 灯 片 一 起 保存 。 在 普通 视图 下 ， 窗 口 下 方 仅 有 很 
窄 的 备注 窗 格 可 查看 或 编辑 备注 文字 。 而 在 备注 页 视图 中 
可 查看 或 编辑 大 量 备注 信息 ， 或 在 备注 中 插入 图 片 、 图 形 
等 元 素 。 在 视图 上 方 显示 幻灯 片 缩 略图 ， 下 方 编辑 备注 文 
字 。 但 在 该 视图 下 ， 无 法 编辑 幻灯 片 中 的 内 容 ， 只 能 编辑 
备注 











ET 全 


ET of 同 























要 放映 幻灯 片 ， 可 单 击 状态 栏 视图 按钮 中 的 加 按钮 ， 幻 灯 片 将 全 屏 放映 ， 并 播放 所 有 
设置 好 的 动画 效果 。 后 续 章 节 还 会 介绍 有 关 幻 灯 片 放映 的 更 多 使 用 技巧 。 

要 善于 利用 状态 栏 最 右 侧 的 缩放 工具 随时 缩放 幻灯 片 。 当 要 处 理 幻灯 片 中 的 细节 时 ， 
应 放大 显示 ; 当 要 观察 整 张 幻灯 片 的 整体 效果 时 ， 应 缩小 显示 。 单 击 缩放 工具 最 右 侧 的 国 
按钮 ， 将 自动 调整 显示 比例 为 适应 窗口 大 小 的 、 能 够 显示 整 张 幻灯 片 的 最 佳 的 大 小 。 

打开 演示 文稿 时 显示 的 视图 ， 黑 认为 上 次 保存 文件 时 的 视图 状态 。 要 改 
变 默认 设置 ， 如 希望 每 次 打开 演示 文稿 都 自动 进入 幻灯 片 浏览 视图 ， 可 在 选 
项 中 设置 。 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 从 后 台 视 图 中 选择 “选项 *， 在 弹出 的 
“PowerPoint 选项 ”对 话 框 左 侧 选择 “高 级 ”， 在 右 侧 设置 “显示 ”组 的 “用 


高 手 进 阶 


此 视图 打开 全 部 文档 ”下 拉 列 表 为 所 希望 的 视图 。 
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【真题 链接 13-1】 可 在 PowerPoint 同一 窗口 显示 多 张 幻灯 片 ,并 在 幻灯 片 下 方 显示 编号 的 视图 
是 ( )。 


通 视图 








【真题 链接 13-2】 在 PowerPoint 中 ， 幻 灯 片 浏览 视图 主要 用 于 〈( 。 )。 
A. 对 所 有 幻灯 片 进行 整理 编排 或 次 序 调整 ” B. 对 幻灯 片 的 内 容 进行 编辑 修改 及 格式 调整 
+ 的 内 容 进行 动画 设计 ”DD. 观看 约 灯 片 的 播放 效果 








13.2 ”演示 文稿 的 创建 和 编辑 
13.2.1 创建 演示 文稿 


启动 PowerPoint 后 , 系统 就 自动 创建 了 一 个 空白 的 演示 文稿 ; 也 可 单 击 “ 文 件 ” 的 “新 
建 ”命令 ， 然 后 在 右 侧 窗 格 中 双击 “空白 演示 文稿 ”创建 一 个 空白 的 演示 文稿 。 空 白 的 演 
示 文 稿 不 含 任何 设计 方案 和 示例 文本 ， 全 部 内 容 可 根据 需要 自己 制作 。 

新 建 演示 文稿 时 ， 可 选择 “样本 模板 ">， 然 后 选择 某 个 预 设 的 模板 来 创建 。 模 板 包含 可 以 直接 套用 的 
框架 、 精 美的 背景 及 通用 的 示范 文本 等 ; 使 用 模板 创建 演示 文稿 ， 只 要 在 其 中 填写 内 容 就 可 以 制作 出 专业 
水 准 的 演示 文稿 了 。 也 可 以 自己 创建 PowerPoint 模板 文件 (扩展 名 为 .potx、.potm 或 .pot )。 

如 果 希 望 基 于 已 有 的 演示 文稿 创建 风格 相同 的 新 演示 文稿 ,可 在 “新 建 ” 命 令 的 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 根 
据 现 有 内 容 创 建 ”图 标 ， 在 弹出 的 浏览 文件 对 话 框 中 选择 已 有 的 一 个 演示 文稿 即 可 。 


13.2.2 插入 幻灯 片 
演示 文稿 由 一 张 张 幻灯 片 组 成 ， 新 建 的 空白 演示 文稿 自动 包含 第 一 张 幻灯 片 ， 可 根据 


需要 插入 新 的 幻灯 片 。 在 “开始 ”选项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 中 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”按钮 的 向 下 
箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 版 式 ， 即 可 新 建 一 张 该 版 式 的 约 灯 片 ， 如 图 13-2 所 示 。 
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图 13-2 新 建 幻灯 片 
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所 谓 约 灯 片 版 式 ， 是 指 约 灯 片 所 包含 内 容 的 种 类 及 各 内 容 的 布局 方式 。 例 如 ， 同 样 有 
标题 和 内 容 ， 但 在 这 种 版 式 中 标题 在 上 方 、 内 容 在 下 方 ; 在 另外 一 种 版 式 中 标题 在 右 侧 、 
内 容 在 左 侧 ;在 第 三 种 版 式 中 又 可 以 包含 一 个 标题 和 左右 的 两 个 内 容 。 

在 “普通 视图 ” 左 侧 “幻灯 片 缩 略图 ” 窗 格 中 单 击 约 灯 片 之 间 的 空白 间隔 ， 将 出 现 一 
条 横向 的 插入 点 。 这 时 新 建 幻 灯 片 ， 将 会 在 插入 点 位 置 插入 新 约 灯 片 。 如 果 先 选 定 一 张 幻 
灯 片 ， 然 后 再 新 建 幻灯 片 ， 则 是 在 选 定 的 幻灯 片 之 后 插入 新 幻灯 片 。 

插入 幻灯 片 的 其 他 方法 : 在 左 侧 窗 格 切 换 到 “幻灯 片 缩 略图 ”， 选 择 某 张 
幻灯 片 后 ， 按 Enter 键 或 按 CtrlHM 组 合 键 可 在 当前 幻灯 片 的 下 方 新 建 一 张 默 
认 版 式 的 幻灯 片 。 在 窗 格 中 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 "新建 幻灯 片 " 也 可 新 建 
高 手 进 阶 。” 一 张 幻 灯 片 。 


13.2.3 ” 带 着 下 面 的 弟兄 另 立 山寨 一 一 使 用 幻灯 片 大 纲 


13.2.3.1 使 用 幻灯 片 大 纲 调整 幻灯 片 内 容 
每 张 幻 灯 片 一 般 都 有 一 个 标题 ， 标 题 下 的 内 容 往往 还 要 分 级 。 例 如 ， 图 13-3 (a) 所 


示 的 幻灯 片 ,“ 企 业 如 何 应 对 大 数据 的 业务 趋势 ”为 幻灯 片 标题 ; 标题 下 的 “动态 监控 ……” 
“多 维度 洞察 ……” 等 4 个 方面 为 一 级 内 容 ; 下面 又 分 “及 时 获取 ……”“ 与 企业 战略 ……” 
等 为 二 级 内 容 











要 
,企业 如 何 应 对 大 数据 的 业务 ; 
入 tc 


粘贴 标题 


- 刘 人 抽 





和 加 二 了 
-于 仆人 工具 
-网 昌 、 失 阳 分 相当 
Ren | 






-中 要 久 宕 、 吉 仁 骨 的 要 从 平台 











| oT -一 一 一 一 | eT 
(a) 大 纲 视图 (b) 拆 分 为 两 张 幻灯 片 
图 13-3 ”通过 调整 幻灯 片 大 纲 拆 分 绿灯 片 〈 转 素材 13-1 幻灯 片 基 本 操作 .pptx) 


利用 大 纲 视图 可 以 快速 创建 幻灯 片 ， 并 输入 约 灯 片 中 的 分 级 内 容 ， 这 比 在 普通 视图 下 
右 侧 的 编辑 区 录入 内 容 要 方便 很 多 。 如 图 13-3 (a) 所 示 ， 单 击 左 侧 窗 格 的 “大 纲 ” 标 签 
切换 到 大 纲 视 图 ， 右 侧 为 幻灯 片 编辑 区 ， 可 见 在 大 纲 视 图 中 已 列 出 约 灯 片 中 的 各 级 文字 内 
容 。 在 左 侧 的 大 纲 视图 中 可 直接 输入 或 修改 文字 ， 右 侧 幻灯 片上 的 内 容 会 自动 跟随 变化 。 

在 大 纲 视图 中 ， 每 张 幻灯 片 以 一 个 幻灯 片 图 标 〔 如 :| 加 |) 开始 ， 在 图 标 旁 边 输入 幻灯 
片 标题 文字 ， 在 下 方 的 段落 中 依次 输入 幻灯 片 中 的 各 级 内 容 。 要 调整 内 容 级 别 ， 可 在 每 个 
段落 中 按 Tab 键 将 该 段落 提高 一 级 (向 右 缩 进 ), 按 Shift+Tab 组 合 键 降 低 一 级 (向 左 缩 进 ); 
要 提高 (降低 ) 多 级 ， 连 续 按 Tab〈Shift+Tab) 键 即 可 。 也 可 在 “开始 ”选项 卡 “段落 ” 
组 中 单 击 “ 降 低 列表 级 别 ” 按 钮 罕 或 “提高 列表 级 别 ” 按 钮 罕 调 整 级 别 。 
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在 某 一 段 中 按 Enter 键 将 在 下 方 新 建 一 段 同 级 内 容 (如 希望 为 同一 标题 中 的 文本 换行 ， 
而 不 产生 新 段落 ， 应 按 ShiftrEnter 组 合 键 )。 例如， 在 输入 一 段 一 级 内 容 后 按 Enter 键 , 将 
在 下 面 再 新 建 一 段 一 级 内 容 ， 如 此 时 希望 输入 隶属 于 上 段 的 二 级 内 容 ， 只 要 按 Tab 键 将 新 
段 提高 一 级 即 可 。 又 如 ， 在 输入 一 个 幻灯 片 的 标题 后 按 Enter 键 ， 则 在 下 面 又 新 建 一 个 幻 
灯 片 标题 级 的 段落 ， 即 新 建 了 一 张 幻灯 片 ， 此 时 如 果 按 Tab 键 ， 则 会 将 新 段 提高 一 级 ， 这 
样 它 就 不 再 是 新 幻灯 片 的 标题 ， 而 变 成 隶属 于 上 张 幻 灯 片 中 的 一 级 内 容 。 相 反 ， 如 果 在 某 
个 一 级 内 容 的 段落 中 按 ShiftrTab 组 合 键 , 会 将 此 内 容 变 为 幻灯 片 标题 级 别 , 即 它 将 成 为 新 
幻灯 片 的 标题 ， 同 时 新 建 了 一 张 幻灯 片 ， 原 来 的 幻灯 片 从 此 处 被 拆 分 为 两 张 幻灯 片 。 就 像 
带 着 此 内 容 以 下 的 弟兄 “ 另 立 山寨 ”一 般 ， 这 一 段 连同 它 以 下 的 内 容 ， 都 不 再 属于 原来 那 
张 幻灯 片 ， 而 属于 新 幻灯 片 。 

例如 ， 如 图 13-3 (b) 所 示 ,“ 多 角度 、 多 维度 分 析 业 务 发 展 趋势 ”文字 是 一 段 属于 第 
7 张 幻灯 片 的 二 级 内 容 。 在 此 段 之 后 按 Enter 键 新 建 一 个 段落 , 则 新 段落 也 是 二 级 内 容 的 级 
别 。 如 何 让 此 新 段落 带 着 下 面 的 弟兄 “ 另 立 山寨 ” 呢 ? 将 插入 点 保持 在 新 段落 中 ， 按 一 次 
Shift+Tab 组 合 键 ， 则 新 段落 变 为 一 级 级 别 ， 再 按 一 次 Shift+Tab 组 合 键 ， 则 新 段落 变 为 幻 
灯 片 标题 级 ， 同 时 产生 了 新 幻灯 片 ， 这 一 段 就 是 新 幻灯 片 的 标题 。 原 来 的 第 7 张 幻灯 片 被 
拆 分 为 两 张 。 新 幻灯 片 标题 仍 为 空白 ， 在 大 纲 视 图 中 输入 与 第 7 张 幻灯 片 同样 的 标题 “ 企 
业 如 何 应 对 大 数据 的 业务 趋势 ”如 果 要 复制 、 粘 贴 第 7 张 幻灯 片 的 标题 文字 ， 必 须 在 右 侧 
的 幻灯 片 编辑 区 中 粘贴 ， 不 能 在 大 纲 中 粘贴 )。 

【真题 链接 13-3】 某 注册 会 计 师 协会 培训 部 的 魏 老 师 正在 准备 有 关 审计 业务 档案 管理 的 培训 课 
件 , 请 帮助 魏 老 师 将 标题 为 “七 、 业 务 档案 的 保管 ”所属 的 幻灯 片 拆 分 为 3 张 , 其 中 “( 一 ) ~ (三 )” 
为 1 张 、( 四 ) 及 下 属 内 容 为 1 张 ， (五 ) 及 下 属 内 容 为 1 张 ， 标 题 均 为 “七 、 业 务 档案 的 保管 "。 为 
“(四 ) 业 务 档案 保管 的 基本 方法 和 要 求 ”所 在 的 幻灯 片 添加 备注 “业务 档案 保管 需要 做 好 的 八 防 工 
作 : 防火 、 防 水 、 防 潮 、 防 霉 、 防 虫 、 防 光 、 防 尘 、 防 盗 ”% 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


本 到 “| 三) 二 务必 的 保 亿 基 限 限 ES ES 七 、 业 务 档案 的 保管 
3 国 七 、 北 秀 档案 r+ 四 


。 (一 ) 业务 和 
， (二 ) 业务 档 一 存放 在 有 保管 条 件 的 地 方 【ER 一 存放 在 有 保管 蓝 
(EE) 488 加 > ' =] [2 ee 七 、 业 务 档案 的 保管 


。 (四 ) 业务 档 
一 加 强 库 房 温 -备注 内 容 : 业 司 让 全 做 好 的 八 队 3 i 
一 pe 四 EE 


【真题 链接 13-4】 北 京 市 节能 环保 低 碳 创业 大 赛 组 委 会 委托 李 老师 制作 有 关 赛 事 宣传 的 演示 文 
稿 ， 用 于 展台 自动 播放 。 请 帮助 李 老师 将 第 9、10 两 张 幻灯 片 合并 为 一 张 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 




















一 过 AAA 霹 白 

lg +” ss Bh 
: “北京 市 节能 环保 做 10 访 五 、 大赛 流 程 
征集 工作 正式 启动 *。4。 复赛 阶段 





13.2.3.2 ”使 用 幻灯 片 大 纲 批 量 创建 幻灯 片 


可 在 Word 中 创建 和 编辑 好 所 有 的 幻灯 片 大 纲 , 然后 把 此 Word 文档 导入 到 PowerPoint 
就 可 一 次 批量 创建 所 有 幻灯 片 。 然 而 ， 必 须 在 Word 中 为 各 级 内 容 设 置 好 不 同 的 标题 样式 ， 
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否则 无 法 正确 导入 。 具 体 来 说 ， 就 是 在 Word 中 要 把 将 来 作为 幻灯 片 标题 的 文本 设 为 “ 标 
题 1” 样 式 、 把 将 来 作为 幻灯 片 中 一 级 内 容 的 文本 设 为 “标题 2” 样式 、 把 将 来 二 级 内 容 的 
文本 设 为 “标题 3” 样式 …… 例 如 ， 图 13-4 (a) 就 是 用 Word 创建 好 的 一 个 幻灯 片 大 纲 。 

然后 ， 在 PowerPoint 中 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 的 “新 建 幻灯 片 ”按钮 的 向 
下 第 头 ， 单 击 下 拉 列 表 最 下 方 的 “幻灯 片 〈 从 大 纲 )” 命 令 (图 13-2)。 在 弹出 的 “浏览 文 
件 ” 对 话 框 中 选择 编辑 好 大 纲 的 Word 文档 (该 Word 文档 如 事先 已 在 Word 中 打开 ， 必 须 
先 将 它 关 闭 )， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 再 根据 需要 删除 新 建 演示 文稿 时 PowerPoint 自动 
创建 的 第 一 张 空白 幻灯 片 。 创 建 好 的 效果 如 图 13-4 〈b) 所 示 。 
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A pm ea er a 
(a) 用 Word 创建 好 的 纪 灯 片 大 纲 一 (b) 根据 Word 让 的 天 级 人 建 的 演示 广东 
(图 为 Word 的 大 纲 视图 ) (图 为 PowerPoint 的 幻灯 片 浏览 视图 ) 


图 13-4 ”使 用 幻灯 片 大 纲 批量 创建 幻灯 片 ( 国 素材 13-2Word 大 纲 素材 .docx) 


除了 可 在 PowerPoint 中 操作 导入 Word 大 纲 外 ， 还 可 在 Word 中 操作 ， 将 大 纲 发 送 到 
PowerPoint。 由 于 “将 大 纲 发 送 到 PowerPoint” 的 功能 按钮 在 Word 的 默认 窗口 布局 中 是 隐 
藏 的 ， 因 此 应 首先 添加 此 功能 的 按钮 才能 使 用 。 如 将 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 单 击 
Word 窗口 的 “快速 访问 工具 栏 ” 右 侧 的 自 定义 按钮 日 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”。 
在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 ， 在 左上 角 的 下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”， 
然后 在 左 侧 列表 中 找到 并 选中 “发 送 到 Microsoft PowerPoint” 命 令 , 再 单 击 中 间 的 “添加 ” 
按钮 ， 将 此 命令 添加 到 右 侧 列表 ， 如 图 13-5 所 示 。 

















i 
* 





图 13-5 在 Word 中 发 送 大 纲 到 PowerPoint 创建 演示 文稿 
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单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 命令 按钮 就 被 添加 到 “快速 访问 工具 栏 ”中 了 。 今 后 可 用 Word 
打开 大 纲 文 档 ， 然 后 在 Word 中 单 击 该 按钮 创建 演示 文稿 。 
个 并 不 是 所 有 Word 文档 都 可 用 作 大 岗 创 建 演示 文稿 , 用 于 创建 演示 文稿 的 





Word 文档 必须 是 将 对 应 段落 正确 设置 了 “标题 1”“ 标 题 2” 等 样式 的 文档 (对 
应 样式 的 文字 将 作为 幻灯 片 的 各 级 标题 )， 而 且 只 能 发 送 文本 ，Word 文档 中 
疑难 解答 。 的 图 片 、 图 形 、 文 本 框 、 艺 术 字 、 表 格 等 元 素 也 不 能 从 大 纲 直接 导入 到 幻灯 
片 中 (但 那些 元 素 可 通过 复制 、 粘 贴 的 方式 粘贴 到 幻灯 片 )。 
【真题 链接 13-5】 某 注册 会 计 师 协 会 培训 部 的 魏 老 师 正在 准备 有 关 审 计 业 务 档案 管理 的 培训 课 
件 ， 她 的 助手 已 搜集 并 整理 了 一 份 相 关 资 料 存 放 在 Word 文档 “PPT 素材 .docx” 中 。 请 按 下 列 要 求 
帮助 魏 老 师 制作 PPT 课件 。 在 考生 文件 夹 下 创建 一 个 名 为 PPTpptx 的 新 演示 文稿 (“.pptx” 为 扩展 
名 )， 后续 操作 均 基 于 此 文件 ， 否 则 不 得 分 。 该 演示 文稿 需要 包含 Word 文档 “PPT 素材 .docx” 中 的 
所 有 红色 、 绿 色 、 葛 色 文字 内 容 ，Word 素材 文档 中 的 红色 文字 、 绿 色 文字 、 蓝 色 文 字 分 别 对 应 演示 
文稿 中 每 页 幻灯 片 的 标题 文字 、 第 一 级 文本 内 容 、 第 二 级 文本 内 容 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


国 | 太 2- | 岗 以 下 是 在 Word 中 操作 


， 页 要 链接 13-5 ， 
国 ppTppt 外 营 





大 小 写 均 可 : 
-pptx 可 不 输入 





13.2.4 ”编辑 幻灯 片 


13.2.4.1 编辑 幻灯 片 内 容 


与 在 Word 文档 中 可 以 直接 输入 内 容 不 同 ， 在 幻灯 片上 不 能 直接 输入 内 容 。 要 在 幻灯 
片上 输入 内 容 ， 一 般 有 两 种 方式 ，@) 使 用 占 位 符 ;@) 使 用 文本 框 。 
占 位 符 是 幻灯 片 中 某 些 内 容 的 容器 ， 常 被 线 框框 起 来 ， 并 含有 提示 文字 “ 单 击 此 处 添 
加 标题 ”“ 单 击 此 处 添加 文本 ”等 ， 如 图 13-6 所 示 。 可 按照 提示 单 击 它 ， 然 后 在 其 中 输入 
内 容 ， 或 者 插入 图 片 、 影 片 、 声 音 等 。 一 般 在 占 位 符 中 PowerPoint 已 预先 设置 好 了 文字 、 
段落 或 对 象 等 的 格式 。 当 使 用 幻灯 片 版 式 或 设计 模板 时 ，PowerPoint 在 幻灯 片 中 常 提供 占 
位 符 。 拖 动 占 位 符 四 周 的 8 个 控制 点 ， 可 改变 占 位 符 的 大 小 ; 拖 动 占 位 符 的 边框 ， 可 调整 
占 位 符 的 位 置 。 单 击 占 位 符 的 边框 选中 占 位 符 ， 按 下 Delete 或 Backspace 键 可 将 占 位 符 连 
同 其 中 的 内 容 删除 。 
当 在 占 位 符 中 输入 内 容 后 , 按 CtrlHEnter 组 合 键 可 直接 跳 转 到 下 一 个 占 位 
符 ， 以 便 在 下 一 个 占 位 符 中 继续 输入 。 如 果 在 一 张 幻 灯 片 的 最 后 一 个 占 位 符 
中 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 则 可 新 建 一 张 幻灯 片 。 在 左 侧 窗 格 的 大 纲 窗 格 中 按 
高 手 进 阶 CtrlitEnter 组 合 键 ， 也 可 新 建 一 张 幻灯 片 。 
像 在 Word 文档 中 插入 文本 框 一 样 ， 在 幻灯 片 中 也 可 插入 文本 框 。 可 在 文本 框 中 输入 
文字 段落 、 调 整 文本 框 的 大 小 ， 并 可 把 文本 框 拖 动 到 幻灯 片 中 的 任意 位 置 。 在 “插入 ” 选 
项 卡 “ 文 本 ”组 单 击 “文本 框 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 横 排 ”或 “垂直 ”文本 框 ， 然 
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后 在 约 灯 片上 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 绘 制 文本 框 ， 如 图 13-7 所 示 。 当 约 灯 片上 的 占 位 
符 不 能 满足 需要 时 ， 可 通过 插入 文本 框 随心 所 欲 地 在 约 灯 片 上 输入 内 容 。 


其 入 | 设计 ”区 欣 动 西 ”如 J 上 H 放 吹 市 网 。 视图 可 式 


ax 中 驹 耐久 青色 和 目 4 


形状 SmartArt 图 志 无 能 浪 动作 ”| 度 直 慷 | 页 Bm 三 本 


单 击 此 处 添加 标题 





图 13-6 幻灯 片 中 的 占 位 符 图 13-7 在 幻灯 片 中 使 用 文本 框 


当选 中 文本 框 后 ， 功 能 区 会 出 现 “ 绘 图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 如 图 13-8 所 示 。 可 利用 
其 中 的 工具 按钮 对 文本 框 进行 颜色 填充 、 边 框 效 果 等 的 设置 。 


加 四 9-01= 演示 文稿 1 - Microsoft Powerpoint ET 
开始 插入 讼 1 强 条 0HM 喘 市 网 “ 宙 四 艳 式 

画 男 \N 器 © - 放 - * A | 到 -上 ET 1017 Ek : 

DALTLOS- mz | [ 上] (~] -ma 人 人 A -Xt 

包 名 、 八 人 }s 3 : 


= 同文 效果 哄 先 所 禄 属 。 及 禾 转 ” | 同 13.6 厦 米 “ 








播 和 形状 形 羽 栏 式 亏 术 字 栏 式 5 尘 列 大 小 


图 13-8 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 


实际 上 ， 占 位 符 也 是 一 种 文本 框 ， 只 是 被 预先 设 定 了 格式 、 大 小 和 位 置 。 

【真题 链接 13-6】 文 小 雨 加 入 了 学 校 的 旅游 社团 组 织 ， 正 在 参与 组 织 暑 期 到 台湾 日 月 潭 的 夏令 
营 活动 ， 现 在 需要 制作 一 份 关于 日 月 潭 的 演示 文稿 。 根 据 以 下 要 求 ， 并 参考 “参考 图 片 .docx” 文 件 
中 的 样 例 效果 ， 制 作 演示 文稿 。 

(1) 新 建 一 个 空白 演示 文稿 , 命名 为 “PPT.pptx”(“.pptx” 为 扩展 名 )， 并 保存 在 考生 文件 夹 中 ， 
此 后 的 操作 均 基于 此 文件 ， 否 则 不 得 分 。 

(2) 演示 文稿 包含 8 张 幻灯 片 ， 第 1 张 幻灯 片 的 版 式 为 “标题 幻灯 片 ”” 第 2、 第 3、 第 5 和 第 
6 张 幻灯 片 为 “标题 和 内 容 ” 版 式 ， 第 4 张 幻 灯 片 为 “两 栏 内 容 ” 版 式 ， 第 7 张 幻灯 片 为 “ 仅 标 题 ” 
版 式 ， 第 8 张 幻灯 片 为 “空白 ”版 式 ; 每 张 幻灯 片 中 的 文字 内 容 可 以 从 考生 文件 夹 下 的 “PPT 素 
材 .docx” 文 件 中 找到 ， 并 参考 样 例 效果 将 其 置 于 适当 的 位 置 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 














第 13 章 志 在 展 示 ， 天 生 丽 质 一 一 PowerPoint 幻灯 片 的 创建 与 编辑 353 


13.2.4.2 ”设置 文字 格式 


设置 占 位 符 或 文本 框 中 文字 的 格式 ， 多 数 设 置 方法 与 在 Word 中 是 相同 的 。 例 如 ， 在 
“开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 和 “段落 ”组 中 可 分 别 设 置 字体 、 段 落 格式 。 单 击 两 个 组 右 下 角 
的 对 话 框 启动 器 号 ， 弹 出 “字体 ”对 话 框 和 “段落 ”对 话 框 ， 分 别 如 图 13-9 和 图 13-10 所 
示 。PowerPoint 的 字体 和 段落 设置 不 如 Word 的 强大 、 丰 富 ， 然 而 仍 可 实现 一 些 常规 的 字 
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辐 mimew a 文本 之 前 四 : [看 米 “特殊 格式 @): 殉 ) [| 度 里 值 0 
四 小 5 如 Be 
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图 13-9 “字体 ”对 话 框 


图 13-10 “段落 ”对 话 框 

另外 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 有 “字符 间距 ”按钮 翁 "， 通 过 它 可 方便 地 调 
整 幻灯 片 中 字符 的 间距 。 在 “字体 ”对 话 框 中 切换 到 “字符 间距 ”选项 卡 ， 也 可 调整 字符 间距 。 

为 占 位 符 或 文本 框 中 的 文本 设置 项 目 符号 或 编号 ， 与 在 Word 中 的 做 法 相同 。 选 中 文 
本 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 单 击 “项 目 符号 ”按钮 3 三 ~ 或“ 项目 编号 ”按钮 渤 ~ 
的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 样式 的 项 目 符号 或 编号 即 可 。 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ” 
命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 可 自 定 义 项 目 符号 或 编号 ， 如 定义 图 片 的 项 目 符号 。 

要 为 占 位 符 或 文本 框 中 的 文本 分 栏 ， 与 在 Word 中 操作 不 同 。 在 “开始 ”选项 卡 “ 段 
落 ” 组 中 单 击 “ 分 栏 ” 按 钮 由 "; 或 者 右 击 占 位 符 或 文本 框 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 形 
状 格式 ” 在 弹出 的 “设置 形状 格式 ”对 话 框 左 侧 选择 “文本 框 ?” 然后 单 击 右 侧 的 “分 栏 ” 
按钮 。 在 弹出 的 “分 栏 ” 对话 框 中 设置 “数字 ”为 分 栏 栏 数 ， 设 置 “间距 ”为 分 栏 间距 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-11 所 示 。 
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图 13-11 “设置 形状 格式 ”对 话 框 之 “文本 框 ”选项 卡 
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要 改变 文本 框 中 的 文字 方向 ， 如 设置 为 “ 竖 排 ”文字 ， 以 及 对 齐 方式 ， 也 在 此 对 话 框 
中 设置 。 如 图 13-11 所 示 ， 在 “文字 方向 ”下 拉 列 表 中 选择 文字 方向 ， 在 它 上 面 的 “垂直 
对 齐 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 对 齐 方式 ， 各 选项 的 含义 通过 下 拉 列 表 中 各 选项 前 的 图 示 即 可 
清晰 了 解 。 

了 PowerPoint 的 文本 框 还 有 根据 其 中 内 容 的 多 少 自动 调整 的 功能 ， 有 “不 自动 调整 ”“ 涪 
出 时 缩 排 文字 ”和 “根据 文字 调整 形状 大 小 ”等 选项 ， 在 对 话 框 的 “自动 调整 ”组 中 选择 
所 需 选项 即 可 ， 如 图 13-11 所 示 。 

【真题 链接 13-7】 张 老师 正在 准备 有 关 儿 童 孤 独 症 的 培训 课件 ， 请 帮助 张 老师 为 第 2 张 幻灯 片 
的 目录 内 容 应 用 格式 为 1.、2.、3.、… 的 编号 ， 并 分 为 两 栏 ， 适 当 增 大 其 字号 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 








间距 人 @); 0 区 米 ， 诱 

















【真题 链接 13-8】 北 京 市 节能 环保 低 碳 创业 大 赛 组 委 会 委托 李 老师 制作 有 关 赛 事 宣传 的 演示 文 
稿 ， 用 于 展台 自动 播放 。 请 帮助 李 老 师 将 第 10 张 幻灯 片 的 内 容 文本 设 为 坚 排 ， 并 令 文本 在 文本 框 中 
左 对 齐 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


位 置 文字 版 式 


和 设置 形状 格式 (0).. 内 
i 文本 权 水 平 对齐 方 式 如: | 左 对 齐 ”|[ 避 | 
De 司 选 文字 。 | 文字 方向 &): | 坚 排 加 | 


13.2.4.3 ”编辑 幻灯 片 备注 


备注 是 为 幻灯 片 添加 的 注释 信息 ， 它 们 不 在 放映 时 展示 ， 但 会 随 幻灯 片 一 起 保存 。 在 
普通 视图 的 窗口 下 方 备注 窗 格 中 可 查看 或 编辑 简单 的 备注 文字 .而 要 编辑 大 量 的 备注 内 容 ， 
或 要 在 备注 中 插入 图 片 ， 则 要 切换 到 备注 页 视图 。 

如 图 13-12 所 示 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “ 演 示 文 稿 视图 ”组 的 “备注 页 ”按钮 ， 切 换 
到 “备注 页 ”视图 。 在 备注 页 视图 上 方 是 本 张 幻灯 片 的 缩 略图 ， 在 下 方 文本 框 内 可 输入 备 
注 文字 。 除 此 之 外 , 还 可 以 在 备注 页 中 插入 图 片 。 在 备注 页 视图 中 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 
像 ” 组 的 “图 片 ”按钮 ， 然 后 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 Remark.png， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 可 
移动 图 片 位 置 或 改变 图 片 大 小 ， 使 之 位 于 文字 之 后 ， 如 图 13-12 所 示 。 

备注 页 实际 上 是 一 个 大 “画布 ” 其 中 约 灯 片 缩 略 图 也 是 作为 画布 上 的 一 个 图 形 ， 也 
可 被 移动 位 置 或 改变 大 小 。 在 备注 页 中 , 可 添加 图 片 、 文 本 框 、 形状、 艺术 字 、 图 表 、SmartArt 
等 各 种 对 象 。 下 方 备注 文字 的 输入 框 实际 也 是 这 个 画布 上 的 一 个 文本 框 而 已 。 这 样 ， 各 种 
内 容 均 可 被 加 入 到 幻灯 片 的 备注 中 。 注 意 ， 在 “普通 视图 ”下 方 的 备注 窗 格 内 只 能 看 到 文 
字 ， 是 不 能 看 到 图 片 和 其 他 对 象 的 。 

【真题 链接 13-9】 团 委 张 老师 正在 准备 有 关 “ 中 国 梦 ”学 习 实 践 活动 的 汇报 演示 文稿 ， 相 关 资 
料 存放 在 Word 文档 “PPT 素材 及 设计 要 求 . docx” 中 。 按 下 列 要 求 帮助 张 老师 继续 制作 演示 文稿 。 

(1) 将 第 3 到 第 7 页 幻灯 片 中 所 有 双 引 号 中 的 文字 更 改 字 体 、 设 为 红色 、 加 粗 。 
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训 同 | 视 司 





图 13-12 在 备注 页 视图 将 图 片 插入 备注 〈 转 素材 13-3 备注 页 视图 插入 图 片 .pptx) 


(2) 更 改 第 4 页 幻灯 片 中 的 项 目 符号 、 取 消 第 5 页 幻灯 片 中 的 项 目 符号 ， 并 为 第 4、5 页 添加 
备注 信息 。Word 素材 文档 中 的 红色 字 作为 幻灯 片 中 的 备注 出 现 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


3 六 欢 各 时 pr 国 E9 3 双击 妇 
浊 re 
上 各 加 ， 人 时 ”se 出 ，“ 实 现 中 华 候 。 芝 一时 代 租 要 _ 既 “fh8 千 征 ” 
"EL 避 + 辑 5 EN $= EE 卫 
:图 二 芝 | qi] 4 ;图 环境 提 和 蕊 > 在 三 大 动力 
~ R 国 梦 ” 的 根本 人 动力 源 的 共 


一 张 幻灯 片 是 否 存在 备注 ， 在 普通 视图 底部 的 备注 窗 格 中 并 不 易 直 观察 觉 。 例 如 ， 如 
图 13-13 (a) 所 示 ， 备 注 窗 格 中 包含 一 行 提示 文字 “ 单 击 此 处 添加 备注 ”表示 没有 备注 。 
然而 ， 当 备注 窗 格 显示 比例 较 小 时 在 备注 窗 格 中 按 住 Ctrl 键 滚动 鼠标 滚轮 调整 备注 窗 格 
的 显示 比例 )， 这 一 行 提示 文字 很 小 ， 易 被 误 认 为 存在 备注 文字 。 相 反 ， 如 图 13-13 (b) 
所 示 ， 看 似 备注 窗 格 内 容 为 空 ， 而 实际 上 它 可 能 包含 空格 或 空 行 的 备注 。 单 击 “ 视 图 ” 选 
项 卡 “ 备 注 页 ”按钮 ， 切 换 到 备注 页 视图 ， 可 见 存 在 大 量 备注 内 容 ， 之 前 有 很 多 空 行 ， 如 
图 13-13 (c) 所 示 。 

因此 ， 要 删除 所 有 幻灯 片 的 备注 文字 ， 仅 靠 在 备注 窗 格 中 对 每 张 幻灯 片 操作 既 不 易 观 
察 ， 也 过 于 烦琐 。 实 际 上 ， 这 可 通过 文档 检查 功能 快速 完成 。 

单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 进入 后 台 视 图 ， 再 选择 “信息 ”， 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 检 查 问 题 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “检查 文档 ”命令 ， 如 图 13-14 所 示 。 在 弹出 的 “文档 检查 器 ” 
对 话 框 中 选中 “演示 文稿 备注 ”， 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 。 在 之 后 的 “审阅 检查 结果 ”界面 中 单 
击 “ 演 示 文 稿 备注 ”中 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 即 可 删除 所 有 幻灯 片 的 备注 。 
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二 时 


备注 页 阅读 视图 








力 国 


普通 视图 幻灯 片 浏览 






单 击 此 处 添加 备注 




















(a) 备注 窗 格 有 提示 文字 表示 无 备注 








(b) 备注 窗 格 看 似 空白 ， 实 则 存在 备注 (c) 在 备注 页 视图 中 查看 〈b) 图 的 备注 
图 13-13 查看 幻灯 片 备注 〈 转 素材 13-1 幻灯 片 基本 操作 .pptx) 
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幻灯 片 外 内 容 
检查 演示 文 移 中 因 不 在 幻灯 片区 域 而 看 不 有 始 和 象 ， 但 不 包括 具有 动画 效果 的 对 象 = 











国 演示 文 乔 备 注 
检查 演示 文稿 中 满 示 者 备注 的 信息 。 


加 不可 896 林 上 内 容 
未 找到 下 可 见 对 象 * 







演示 文稿 备注 
已 找到 演示 文 入 备 注 


图 13-14 删除 所 有 幻灯 片 的 备注 〈 转 素材 13-1 幻灯 片 基 本 操作 .pptx) 


13.2.5 “移动 、 复 制 和 删除 幻灯 片 


要 对 约 灯 片 进行 移动 、 复 制 和 删除 的 操作 ， 首 先 要 选中 约 灯 片 。 选 择 幻灯 片 可 在 “ 普 
通 视 图 ” 左 侧 的 约 灯 片 缩 略图 窗 格 或 在 “ 约 灯 片 浏览 视图 ”下 进行 。 单 击 一 张 幻 灯 片 ， 即 
可 选中 它 。 按 住 Shift 键 的 同时 ， 再 单 击 另 一 张 幻灯 片 ， 可 选择 连续 的 多 张 幻灯 片 ， 按 住 
Ctrl 键 的 同时 ， 再 单 击 其 他 幻灯 片 可 选择 不 连续 的 多 张 幻灯 片 。 按 Ctrl+A 组 合 键 可 选中 全 
部 幻灯 片 。 

在 “普通 视图 ” 左 侧 的 幻灯 片 缩 略图 窗 格 或 “幻灯 片 浏览 视图 ”中 按 住 鼠 标 左 键 直接 
拖 动 选中 的 幻灯 片 缩 略 图 可 移动 幻灯 片 的 位 置 , 按 住 Ctrl 键 同时 拖 动 则 复制 幻灯 片 。 在 “ 幻 
灯 片 缩 略图 ” 窗 格 中 右 击 一 张 幻灯 片 缩 略 图 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “复制 幻灯 片 ”” 则 直接 在 
它 下 面 复制 一 张 幻灯 片 。 当 然 ， 复 制 幻灯 片 也 可 通过 “复制 + 粘贴 ”的 方法 进行 。 

要 复制 幻灯 片 ， 还 可 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 组 的 “复制 ”按钮 旁边 的 黑色 箭头 ， 从 下 拉 莱 
单 中 选择 第 2 个 “复制 ”命令 ; 或 者 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 旁边 的 黑色 箭头 ， 从 下 拉 菜 
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单 中 选择 “复制 所 选 幻灯 片 ”命令 。 

如 果 以 前 已 经 制作 过 相同 或 者 类 似 的 幻灯 片 ， 在 新 的 演示 文稿 中 完全 可 以 利用 以 前 的 
成 果 ， 把 以 前 的 幻灯 片 复 制 、 粘 贴 到 现在 的 演示 文稿 中 。 例 如 ， 图 13-15 所 示 分 别 为 一 个 
物理 课件 第 一 章 前 两 节 和 后 三 节 的 内 容 ， 它 们 分 属 两 个 演示 文稿 。 





回 | 团 可 - 避 |。 素 于 13-4 扣 制 四 灯 片 于 村 Lppe - MicosohPow。 一 回 “区 | 国 | 园 可- 是 | 于 13-4 制 DJ 片 要 #2ppx -MioosohPow。 一 回 区 
文件 me 和 al ”9 | 世 + Ee .A 



































(a) 第 一 部 分 (b) 第 二 部 分 
图 13-15 ”物理 课件 两 部 分 内 容 的 两 个 演示 文稿 ( 国 | 素材 13-4 复制 幻灯 片 素材 1-2.pptx) 


现 需 把 这 两 个 演示 文稿 合并 到 一 个 新 的 演示 文稿 中 , 并 使 所 一 
有 幻灯 片 保留 原来 的 格式 。 操 作 方法 是 : 新 建 一 个 演示 文稿 ， 删 、 革 E 
除 系统 自动 创建 的 第 一 张 空白 幻灯 片 。 同 时 再 打开 以 前 的 一 个 演 
示 文 稿 , 在 幻灯 片 缩 略 图 窗 格 中 选中 所 有 幻灯 片 , 按 CtrltC 组 合 
键 复制 ， 再 在 新 演示 文稿 的 缩 略 图 窗 格 中 按 Cul+V 组 合 键 。 为 
保留 原来 的 格式 ， 还 需 在 粘贴 后 单 击 自动 出 现 的 “粘贴 选项 ” 
标 芽 EGG 国 , 从 下 拉 列表 中 选择 “保留 原 格式 ”图 标 芯 , 如 图 13-16 
所 示 。 也 可 单 击 “粘贴 按钮 的 向 下 箭头 , 从 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 
留 原 格式 ”图 标 蜜 。 再 打开 以 前 的 另 一 个 演示 文稿 , 按 同 样 方法 13-16 ”粘贴 选项 
操作 ， 将 后 3 节 的 幻灯 片 粘贴 过 来 。 
PowerPoint 还 提供 了 “重用 幻灯 片 ”功能 。 在 “开始 ”选项 卡 “ 幻 灯 片 ” 
组 中 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”按钮 的 向 下 茸 头 ， 单 击 下 拉 列 表 下 方 的 “重用 幻灯 
片 ”命令 (参看 图 13-2 )， 出 现 “ 重 用 幻灯 片 ” 任务 窗 格 。 单 击 任务 窗 格 的 “ 济 
高 手 进 阶 。” 览 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “浏览 "， 在 “浏览 文件 ”对 话 框 中 选择 一 个 演 
示 文稿 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 则 在 任务 窗 格 中 打开 了 演示 文稿 。 选 中 任 
务 窗 格 中 的 “保留 源 格式 *， 然 后 依次 单 击 任务 窗 格 中 所 打开 的 各 张 幻灯 片 ， 
就 可 将 它们 依次 插入 到 现在 的 演示 文稿 中 了 。 要 重用 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 
片 ， 再 次 单 击 “浏览 ”按钮 ， 按 照 同样 的 方法 操作 即 可 。 
要 删除 幻灯 片 ， 在 “普通 视图 ” 左 侧 的 幻灯 片 缩 略 图 窗 格 或 “幻灯 片 浏览 视图 ”中 先 
中 幻灯 片 后 ， 按 Delete 键 ， 或 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 幻灯 片 ”命令 。 
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【真题 链接 13-10】 在 PowerPoint 演示 文稿 普通 视图 的 约 灯 片 缩 略图 窗 格 中 ， 需 要 将 第 3 张 幻灯 
片 在 其 后 面 再 复制 一 张 ， 最 快捷 的 操作 方法 是 ( )。 

A. 按 下 Ct 键 再 用 鼠标 拖 动 第 3 张 幻灯 片 到 第 3、4 幻灯 片 之 间 

B. 右 击 第 3 张 幻灯 片 并 选择 “复制 幻灯 片 ”命令 

C. 用 鼠标 拖 动 第 3 张 幻灯 片 到 第 3、4 幻灯 片 之 间 时 按 下 Ctrl 键 并 放 开 鼠标 





【解析 】 只 要 在 释放 鼠标 之 前 按 下 Ctrl 键 即 可 。 先 拖 动 幻灯 片 更 快捷 。 

【真题 链接 13-11】 小 马 正 在 制作 有 关 员 工 培训 的 新 演示 文稿 ， 他 想 借鉴 自己 以 前 制作 的 某 个 培 
训 文 稿 中 的 部 分 幻灯 片 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 

A. 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 上 的 “对 象 ”按钮 ， 插 入 原文 稿 中 的 幻灯 片 

B. 将 原 演示 文稿 中 有 用 的 幻灯 片 一 一 复制 到 新 文稿 

C. 放弃 正在 编辑 的 新 文稿 ， 直 接 在 原 演示 文稿 中 进行 增 、 删 修改 ， 并 另行 保存 








【真题 链接 13-12】 张 老师 正在 准备 有 关 儿 童 孤 独 症 的 培训 课件 ， 请 帮助 张 老师 将 考生 文件 夹 下 
“结束 片 .pptx” 中 的 幻灯 片 作为 PPTpptx 的 最 后 一 张 幻灯 片 ， 并 保留 原 主题 格式 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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13.2.6 ”幻灯 片 的 大 小 和 方向 


默认 情况 下 ， 幻 灯 片 的 大 小 为 “全 区 
屏 显 示 〈4:3)”、 横 向 方向 ， 即 适合 4:3 攻 
分 辨 率 的 屏幕 或 显示 器 。 要 改变 幻灯 片 
大 小 和 方向 ， 在 “设计 ”选项 卡 “ 页 面 
设置 ”组 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 打 


开 《“ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 13-17 所 | 可 时 
示 。 在 “幻灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 E 备注 讲义 和 大 纲 


其 他 大 小 ， 如 “全 屏 显示 (16.9)”， 将 | 2 Aon 
适合 在 16 : 9 分 辨 率 的 显示 器 或 屏幕 上 上 一 

全 屏 播放 。 如果 从 中 选择 “ 自 定义 ” 然 
后 可 分 别 在 “宽度 ”和 “高 度 ” 框 中 自 
定义 幻灯 片 大 小 。 在 “方向 ”组 中 可 改变 幻灯 片 方 向 为 模 向 或 纵向 。 

在 同一 演示 文稿 中 ， 所 有 幻灯 片 的 方向 必须 统一 为 横向 或 统一 为 纵向 。 如 果 希 望 部 分 幻灯 片 为 横向 、 
部 分 幻灯 片 为 纵向 , 可 创建 两 个 演示 文稿 , 其 中 分 别 设置 幻灯 片 方向 为 横向 和 纵向 。 然后 通过 设置 超 链接 ， 
使 在 播放 第 一 个 演示 文稿 时 ， 通 过 单 击 某 个 文字 或 图 形 打开 超 链 接 , 链接 到 第 2 个 演示 文稿 继续 播放 ， 即 
可 实现 放映 包含 两 种 不 同方 向 幻灯 片 的 演示 文稿 的 效果 。 

【真题 链接 13-13】 在 某 动 物 保护 组 织 就 职 的 张 宇 要 制作 一 份 介绍 世界 动物 日 的 PowerPoint 演示 
文稿 。 在 考生 文件 夹 下 新 建 一 个 空白 演示 文稿 ， 将 其 命名 为 PPT.pptx(“ .pptx” 为 文件 扩展 名 )， 之 





图 13-17 “页 面 设置 ”对 话 框 
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后 所 有 的 操作 均 基于 此 文件 ， 否 则 不 得 分 。 然 后 将 幻灯 片 大 小 设置 为 “全 屏 显示 (16:9)”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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13.3” 浓 妆 淡 抹 总 相宜 一 一 美化 幻灯 片 
13.3.1 幻灯 片 版 式 


幻灯 片 版 式 决定 幻灯 片 中 内 容 的 组 成 和 布局 ， 在 特定 版 式 的 幻灯 片 中 往往 还 有 一 些 占 
位 符 。 新 建 空白 演示 文稿 时 ，PowerPoint 会 自动 创建 一 张 “ 标 题 幻灯 片 ”版 式 的 幻灯 片 。 
插入 幻灯 片 时 ， 一 般 也 要 为 新 幻灯 片 指 定 一 种 版 式 ， 如 图 13-2 所 示 。 

要 对 已 有 幻灯 片 更 改 幻 灯 片 版 式 ， 选 中 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 中 单 
击 “ 约 灯 片 版 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 版 式 即 可 ， 如 图 13-18 所 示 。 
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图 13-18 更改 约 灯 片 版 式 


【真题 链接 13-14】 文 君 是 新 世界 数码 技术 有 限 公 司 的 人 事 专员 ， 十 一 过 后 ， 公 司 招聘 了 一 批 新 
员工 ， 需 要 对 他 们 进行 入 职 培训 。 人 事 助理 已 经 制作 了 一 份 演示 文稿 PPTpptx， 请 将 第 二 张 幻灯 片 
的 版 式 设 为 “标题 和 竖 排 文字 ”将 第 四 张 幻灯 片 的 版 式 设 为 “比较 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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13.3.2 ”幻灯 片 背景 





幻灯 片 默 认 以 纯 白色 为 背景 。 要 改变 背景 ， 在 “设计 ”选项 卡 “ 背 景 ”组 中 单 击 “ 背 
景 样式 ”按钮 ， 从 列表 中 选择 一 种 背景 样式 ， 则 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 都 被 设置 为 这 种 背 
景 样式 。 如 只 希望 为 选中 的 一 部 分 幻灯 片 设置 背景 样式 ， 右 击 列表 中 的 某 个 背景 样式 ， 从 
快捷 菜单 中 选择 “应 用 于 所 选 幻灯 片 ” 即 可 。 

要 设置 样式 更 丰富 的 背景 ， 可 单 击 列 表 下 方 的 “设置 背景 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 背 
景 格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 13-19 所 示 。 


回 | 团 加 - 避 |= 素材 13-3 纪 灯 片 痛 最 pptx - Microsoft Powerpoint 加 妆 | 
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页 面 设置 幻灯 片 方向 
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图 13-19 设置 幻灯 片 背景 为 渐变 填充 “ 雨 后 初 哺 ”( 转 素材 13-5 幻灯 片 背 景 pptx) 


在 对 话 框 左 侧 选择 “填充 ”项 ， 再 在 右 侧 设置 填充 。“ 纯 色 填 充 ” 是 用 单一 颜色 填充 
背景 ， 而 “渐变 填充 ”是 用 两 种 或 多 种 颜色 以 渐变 方式 混合 填充 。 这 里 选择 “渐变 填充 ” 
然后 单 击 “ 预 设 颜 色 ” 按 钮 选择 一 种 预 设 的 渐变 效果 ， 如 “ 雨 后 初 晴 ” 如 图 13-19 所 示 。 
在 对 话 框 中 设置 的 同时 ， 所 选中 幻灯 片 的 背景 就 已 被 改变 生效 了 。 如 对 此 背景 满意 ， 直 接 
单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 即 可 ,但 只 有 选中 的 幻灯 片 的 背景 被 改变 。 如 希望 改变 所 有 
幻灯 片 的 背景 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 然 后 再 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 如 单 击 “ 重 置 背 景 ” 
按钮 ， 则 撤销 本 次 设置 ， 恢 复 之 前 的 背景 。 这 里 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 将 所 有 幻灯 片 的 背 
景 设置 为 “ 雨 后 初 晴 ”。 

除了 使 用 “ 预 设 颜 色 ” 按 钮 选择 预 设 的 渐变 效果 外 ， 还 可 自 定义 渐变 效果 。 方 法 是 : 在 “类 型 ” 列 
表 中 选择 渐变 类 型 ， 如 “矩形 ”。 在 “方向 ”列表 中 选择 渐变 方向 ， 如 “从 左下 角 ”。 在 “ 浙 变 光圈 ”下 ， 
将 出 现 与 所 需 颜 色 数目 相等 的 渐变 光 图 ( 一 个 渐变 光圈 显示 为 一 个 滑动 杆 图案 月 ); 可 单 击 “ 添 加 渐变 光 
圈 ” 按 馈 轿 |] 或 “删除 渐 交 光圈 ” 按 馈 圈 ] 增 、 删 光 图 ， 在 滑动 条 的 空白 处 单 击 也 可 增加 光 图。 单 击 菜 一 个 
光圈 ， 再 单 击 “ 闫 色 ” 按钮 [加 加， 为 各 光 图 分 别 选择 颜色 ; 还 可 拖 动 “亮度 ”和 “透明 度 ” 滑 块 ， 设 置 
颜色 亮度 和 透明 度 。 再 拖 动 光 围 位置， 调节 渐变 效果 中 该 种 颜色 的 过 渡 位 置 。 
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下 面 对 第 1 张 幻灯 片 ( 即 标题 幻灯 片 》 单 独 应 用 一 种 不 同 的 背景 ， 如 以 一 张 图 片 
Background.jpg 作为 该 幻灯 片 的 背景 。 选 中 第 1 张 幻灯 片 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 
背景 格式 ”也 可 打开 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ， 如 图 13-20 所 示 。 在 对 话 框 的 左 侧 选 择 “ 填 
充 ”， 右 侧 选 择 “ 图 片 或 纹理 填充 ”。 再 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 浏览 文件 对 话 框 中 选 
择 文件 Background.jpg。 回 到 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ， 再 设置 “透明 度 ” 为 65%， 使 图 
片 有 一 定 的 透明 度 效果 。 直 接 单 击 “关闭 ”按钮 ， 使 图 片 背景 只 应 用 于 所 选中 的 第 1 张 幻 
灯 片 。 

加 | 园 四 |= 素材 13-3 幻 灯 片 背 最 .pptx - Microsoft Powerpoint 天 
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图 13-20 设置 幻灯 片 背 景 为 图 片 Background.jpg〈 国 素材 13-5 幻灯 片 背 景 .pptx) 


此 时 背景 图 片 Background.jpg 将 被 拉 伸 或 缩小 以 适合 幻灯 片 的 大 小 ， 作 为 幻灯 片 背 景 
(在 对 话 框 的 “ 偏 移 量 ” 中 可 做 细微 调整 )。 如 果 在 对 话 框 中 选中 了 “将 图 片 平 铺 为 纹理 ”， 
图 片 将 保持 原始 大 小 ; 如 果 图 片 比 幻灯 片 页 面 小 , 图 | 
片 将 被 重复 平 铺 ， 铺 满 在 幻灯 片 背 景 中 。 

设置 图 片 为 幻灯 片 背景 后 , 在 幻灯 片上 右 击 ， 从 
快捷 菜单 中 选择 “保存 背景 ” 又 可 把 约 灯 片 背景 单 
独 提 出 另存 为 图 片 文件 。 

要 以 一 张 图 片 填充 幻灯 片 背景 ， 还 可 单 击 “ 剪 贴画 ” 按 
钮 ， 使 用 剪贴 画图 片 ; 或 者 单 击 “剪贴 板 ” 按 钮 ， 使 用 预先 复 
制 到 剪贴 板 中 的 一 张 图 片 。 如 单 击 “纹理 ”按钮 ， 可 以 一 
种 纹理 作为 幻灯 片 背景 ， 如 “斜纹 布 " “羊皮 纸 ”“ 鱼 类 化 










































































石 ” 等 。 

如 在 填充 选项 中 选择 “图 案 填 充 ”， 对 话 框 如 图 13-21 所 EE 
示 。 在 图 案 列 表 中 选择 一 种 图 案 ， 如 “实心 菱形 ”。 通 过 “前 
景色 ”和 “背景 色 ” 栏 ， 可 自 定义 图 案 的 前 景色 和 背景 色 。 图 13-21 幻灯 片 背 景 的 图 案 填 充 





如 幻灯 片 已 被 应 用 主题 ， 则 所 设置 的 背景 可 能 会 被 主题 背景 覆盖 。 此 时 可 在 “设置 背 
景 格式 ”对 话 框 中 选中 位 于 对 话 框 上 半 部 分 的 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 。“ 隐 藏 背景 图 形 ” 
实际 隐藏 的 是 在 母 版 中 插入 的 图 形 ， 将 在 13.4 节 介 绍 幻灯 片 母 版 。 
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【真题 链接 13-15】 请 打开 ppt.pptx， 为 演示 文稿 添加 第 6 页 幻灯 片 ， 设 置 第 6 页 幻灯 片 为 空白 
版 式 ， 并 修改 该 页 幻灯 片 背 景 为 纯色 填充 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 13-16】 张 老师 正在 准备 有 关 儿 童 孤 独 症 的 培训 课件 ， 请 帮助 张 老师 将 第 3 张 幻 灯 片 
的 背景 设 为 “样式 5”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
E Taal | ss 
10 [硬币 三 Ps 
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二 瑚 曼 


【真题 链接 13-17】 在 会 议 开始 前 ,市 场 部 助理 小 王 希 望 在 大 屏幕 投影 上 向 与 会 者 自动 播放 本 次 
会 议 传递 的 办 公理 念 。 将 演示 文稿 中 第 1 页 幻灯 片 的 背景 图 片 应 用 到 第 2 页 幻灯 片 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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13.3.3 ”应 用 主题 


主题 是 美化 演示 文稿 的 简便 方法 ， 它 取代 了 早期 PowerPoint 版 本 中 的 设计 模板 。 

要 应 用 主题 ， 在 “设计 ”选项 卡 “ 主 题 ” 组 中 单 击 一 种 主题 即 可 ， 如 “ 嘲 香 扑面 ”， 
则 该 种 主题 将 被 应 用 到 所 有 幻灯 片 ， 如 图 13.22 所 示 。 如 所 需 主题 未 在 视野 内 显示 ， 可 音 
卉 按钮 展开 下 拉 列 表 ， 然 后 再 从 中 选择 。 

若 只 希望 将 部 分 幻灯 片 应 用 主题 ， 其 他 幻灯 片 不 变 ， 可 先 选择 欲 设置 主题 的 一 张 或 多 
张 幻灯 片 ， 然 后 右 击 “ 主 题 ” 组 中 的 某 个 主题 图 标 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “应 用 于 选 定 幻灯 
片 ” 命 令 ， 如 图 13-22 所 示 。 画 晶 9- 0 条 dppe - Microcoh Powerpcint ER 

如 果 希 望 应 用 位 于 另 一 个 演示 文生 文件 和 宇和 和 
中 的 主题 ， 在 “主题 ”组 中 单 击 5 按 负 展 开 下 | sene” | 下 | 芝 由 于: 
拉 列 表 后 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “浏览 主题 ” 命 | > al aa 
令 。 然 后 选择 包含 主题 的 那个 演示 文稿 文件 ， | -Te 
单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 即 可 将 那个 演示 文稿 文件 | | 一 了 
中 的 主题 应 用 到 现在 的 演示 文稿 中 。 让 

对 于 已 应 用 主题 的 幻灯 片 ， 还 可 修改 颜 ae 
色 、 字 体 和 效果 等 ， 在 “设计 ”选项 卡 “主题 * 
组 中 单 击 “颜色 ” “字体 ” 或 “效果 ” 按钮 ， [Se Ei | 可 得 读 层 a 


从 下 拉 列 表 中 分 别 设置 。 
二 以 (| 要 
[真题 链接 13-18】 文 君 是 新 世界 数码 技术 有 图 13-22 ”应 用 主题 ( 国 素 材 13-6 主题 pptx) 
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限 公司 的 人 事 专员 ， 十 一 过 后 ， 公 司 招聘 了 一 批 新 员工 ， 需 要 对 他 们 进行 入 职 培训 。 人 事 助理 已 经 
制作 了 一 份 演示 文稿 的 素材 PPTpptx， 请 为 整个 演示 文稿 指定 一 个 恰当 的 设计 主题 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 





伍 先 站 Office 主题 均 可 
【真题 链接 13-19】 在 某 公 司 人 力 资 源 部 就 职 的 张 晓 鸣 需 要 制作 一 份 供 新 员工 培训 时 使 用 的 
PowerPoint 演示 文稿 。 为 演示 文稿 应 用 考生 文件 夹 下 的 主题 “员工 培训 主题 -hmx”， 然 后 再 应 用 “ 暗 
香 扑面 ”的 主题 字体 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ) 


| Wt ES D> Se 只 隧 理 扑面 N 
一 = | Wm 


【真题 链接 13-20】 小 江 在 制作 公司 产品 介绍 的 PowerPoint 演示 文稿 时 , 希望 每 类 产品 可 以 通过 
不 同 的 演示 主题 进行 展示 ， 最 优 的 操作 方法 是 〈 5 
A. 为 每 类 产品 分 别 制作 演示 文稿 ， 每 份 演示 文稿 均 应 用 不 同 的 主题 
B. 为 每 类 产品 分 别 制作 演示 文稿 ， 每 份 演示 文稿 均 应 用 不 同 的 主题 ， 然 后 将 这 些 演示 文稿 合 
并 为 一 
C. 在 演示 文稿 中 选中 每 类 产品 包含 的 所 有 幻灯 片 ， 分 别 为 其 应 用 不 同 的 主题 
a 功能 ， 直 接应 用 不 同 的 主题 


























【真题 链接 13-21】 可 以 在 PowerPoint 内 置 主题 中 设置 的 内 容 是 〈 )。 
A. 字体 、 颜 色 和 表格 B. 效果 、 背 景 和 图 片 
D. 效果 、 图 片 和 表格 






13.3.4 ”页 眉 和 页 脚 


在 幻灯 片 的 页 眉 和 页 脚 中 ， 可 以 插入 幻灯 片 编号 (幻灯 片 页 码 )、 日 期 时 间 ， 或 任意 
输入 的 其 他 内 容 。 在 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 编号 ”按钮 (或 “页 眉 和 
页 脚 ”按钮 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 )， 弹 出 “页 眉 和 页 脚 ”对 话 框 ， 如 图 13-23 所 示 。 在 对 
话 框 中 选中 “幻灯 片 编号 ” 复 选 框 ， 则 为 幻灯 片 添加 编号 (幻灯 片 页 码 ); 选中 “页 脚 ” 复 
选 框 ， 青 在 下 面 的 文本 框 中 输入 内 容 ， 则 在 页 眉 和 页 脚 添 加 自行 输入 的 内 容 ， 如 输入 “第 
一 章 ” 物 态 及 其 变化 ”; 选中 “日 期 和 时 间 ” 可 添加 日 期 和 时 间 。 如 果 选 中 “标题 幻灯 片 中 
不 显示 ” 则 不 在 标题 幻灯 片 中 设置 这 些 内 容 。 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 为 选 定 的 约 灯 片 设置 效 
果 ; 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 为 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 设置 效果 。 

依据 主题 的 不 同 ， 幻 灯 片 编号 和 页 脚 等 内 容 可 能 会 位 于 幻灯 片 的 不 同位 置 ， 而 并 不 像 
Word 那样 一 定位 于 幻灯 片 顶 部 或 底部 , 如 图 13-24 所 示 。 要 改变 幻灯 片 编号 和 页 脚 的 位 置 ， 
可 在 母 版 中 移动 “数字 区 ”或 页 脚 的 占 位 符 ， 要 改变 编号 的 字体 、 字 号 、 颜 色 等 ， 也 应 在 
母 版 中 修改 对 应 占 位 符 的 格式 。 
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图 13-23 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 





















“凸显 ” 主题 幻灯 | 
片 编号 在 底部 靠 右 Ag 


,| “波形 ”主题 幻灯 
:外 片 编号 在 底部 居中 






“波形 ”主题 页 脚 
在 左下 角 


图 13-24 不 同 主题 的 幻灯 片 页 脚 和 幻灯 片 编号 〈 国 素材 13-7 页 由 和 页 脚 pptx) 


当 显 示 幻 灯 片 编号 时 ， 如 选中 “标题 幻灯 片 不 显示 ” 则 第 1 张 幻灯 片 的 编号 隐藏 ， 
第 2 张 幻 灯 片 编号 直接 显示 为 2。 能 否 让 第 2 张 幻灯 片 编号 从 1 开始 呢 ? 单 击 “ 设 计 ” 选 
项 卡 “页 面 设置 ”组 的 “页 面 设置 ”按钮 ， 打 开 “ 页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 如 图 13-25 所 示 。 
在 对 话 框 中 设置 “幻灯 片 编号 的 起 始 值 ”为 0， 这 样 第 1 张 幻灯 片 编号 为 0 但 不 显示 , 第 2 
张 幻灯 片 编号 就 从 1 开始 了 。 


而 设置 
幻灯 片 大 小 @): 方向 


全 屏 显示 (4:3) 四 0 片 
© 

















同 横 向 C) 
备注 、 讲 义 和 大 纲 


办 同 纵向 @) 
局 横向 欠 ) 
图 13-25 “页 面 设置 ”对 话 框 


【真题 链接 13-22】 培 训 部 会 计 师 魏 女 士 正在 准备 有 关 高 新 技术 企业 科技 政策 的 培训 课件 
PPTpptxk。 按 下 列 要 求 帮助 魏 女 士 完 成 制作 : 除 标 题 幻灯 片 外 ， 其 他 幻灯 片 均 包含 幻灯 片 编号 、 自 
动 更 新 的 日 期 、 日 期 格式 为 XX X Xx 年 XX 月 XX 日 。 
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【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 13-23】 小 李 在 课 程 结业 时 ， 需 要 制作 一 份 介 绍 第 二 次 世界 大 战 的 演示 文稿 。 请 帮助 
他 完成 演示 文稿 的 制作 。 除 标题 幻灯 片 外 ， 为 其 余 所 有 幻灯 片 都 添加 幻灯 片 编号 ， 并 且 编 号 值 从 1 
开始 显示 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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13.3.5 ”查找 和 替换 


PowerPoint 也 有 查找 和 替换 的 功能 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 的 “查找 ”和 “ 替 
换 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 进行 查找 和 替换 即 可 ， 如 图 13-26 所 示 。 

PowerPoint 的 查找 和 蔡 换 功能 比较 简单 ， 不 如 Word 的 强大 。 然 而 ，PowerPoint 有 特 
有 的 替换 字体 的 功能 ， 可 将 演示 文稿 中 被 应 用 某 种 字体 的 所 有 文字 一 次 性 全 部 替换 为 应 用 
另 一 种 字体 。 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “替换 字体 ” 弹出 “替换 
字体 ”对 话 框 ， 如 图 13-26 〈c) 所 示 。 选 择 要 替换 的 字体 和 替换 为 的 字体 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 。 读 者 可 练习 在 “素材 13-8 替换 字体 .pptxk ”中 将 所 有 “宋体 ”替换 为 “微软 雅 黑 ”。 


































































































= 本 区 王 
区 查找 下 一 个 他 闭 换 人 E) 
| 宋体 回 
百 区 天 1 夺回 一 型 王 着 换 为 国 ) 
回 全 字 匹 配 由 兰 换 @.…， ] 了 
占 区 分 全 /半角 四 ) 而 了 六 下 用 = 
(a) 查找 室 ee 
家 宋体 
[IE 短 交 区 时 司 
查找 内 容 吕 : 机 下 不 包 EF 局 
六 为 加 (c) 替换 字体 
一 车 换 @) 
辐 区 分 大 小 号 @ 
右 全 字 [Eh 全 部 苦 换 ) 
局 区 分 全 /半角 如 
(b) 蔡 换 


13-26 ”PowerPoint 的 查找 和 蔡 换 功能 


【真题 链接 13-24】 在 某 动物 保护 组 织 就 职 的 张 宇 要 制作 一 份 介绍 世界 动物 日 的 PowerPoint 演示 
文稿 。 请 将 演示 文稿 中 的 所 有 文本 “法 兰 西 斯 ” 蔡 换 为 “ 方 济 各 ”， 并 在 第 1 张 幻灯 片 中 添加 批注 ， 
内 容 为 “ 圣 方 济 各 又 称 圣 法 兰 西 斯 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 13-25】 张 老师 正在 准备 有 关 儿 童 孤独 症 的 培训 课件 。 请 帮助 张 老 师 为 演示 文稿 应 用 
设计 主题 “聚合 ”;， 将 约 灯 片 中 所 有 的 中 文字 体 设置 为 “微软 雅 黑 ”。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
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13.4 幻灯 片 小 主 一 一 母 版 
13.4.1 认识 幻灯 片 母 版 


13.4.1.1 母 版 概述 


母 版 ， 不 是 模板 。 母 版 是 一 组 设置 ， 目 的 是 为 方便 、 全 局 地 修改 演示 文稿 中 所 有 幻灯 
片 或 多 张 幻灯 片 。 在 母 版 中 更 改 了 字体 、 颜 色 、 背 景 等 ， 多 张 幻 灯 片 都 将 同时 相应 改变 ; 
如 在 母 版 中 添加 了 内 容 或 图 形 ， 多 张 幻 灯 片 也 都 将 同时 被 添加 内 容 或 图 形 ， 这 免 去 了 逐一 
手工 设置 每 张 幻 灯 片 的 麻烦 ， 更 能 统一 演示 文稿 中 各 张 幻灯 片 的 外 观 。 

在 PowerPoint 中 有 3 种 母 版 类 型 : 约 灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备注 母 版 。 

(1) 幻灯 片 母 版 是 设置 所 有 幻灯 片 格式 和 风格 的 母 版 。 

(2) 讲义 母 版 仅 用 于 讲义 打印 ， 它 规定 的 是 讲义 打印 时 的 格式 。 

(3) 备注 母 版 规定 以 备注 页 视图 显示 约 灯 片 或 打印 备注 页 时 的 格式 。 

通常 说 的 母 版 是 指 约 灯 片 母 版 ， 也 是 应 用 最 多 的 母 版 。 下 面 重点 介绍 约 灯 片 母 版 。 

13.4.1.2 ” 母 版 视图 

新 建 或 打开 演示 文稿 时 ，PowerPoint 默认 进入 的 是 幻灯 片 编辑 视图 ， 此 时 所 有 的 操作 
都 是 针对 幻灯 片 的 ， 而 不 是 作用 于 母 版 上 。 要 查看 或 更 改 母 版 ， 须 首先 进入 母 版 视图 。 

在 “视图 ”选项 卡 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”“ 讲 义 母 版 ”或 “备注 母 版 ” 
按钮 ， 即 可 进入 相应 的 母 版 视图 ， 可 修改 相应 母 版 。 这 里 重点 讨论 幻灯 片 母 版 ， 单 击 “ 幻 
灯 片 母 版 ”按钮 后 进入 的 约 灯 片 母 版 视图 如 图 13-27 所 示 。 

13.4.1.3” 母 版 和 版 式 


如 图 13-27 所 示 ， 在 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 左 侧 缩 略 图 中 的 “大 幻灯 片 ”就 是 母 版 ， 它 
下 面包 含 的 多 个 “小 幻灯 片 ”是 与 此 母 版 相关 联 的 版 式 〈 为 便于 读者 理解 ， 以 下 称 母 版 为 
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“大 幻灯 片 ”” 称 版 式 为 “小 幻灯 片 ”)。 单 击 选中 一 个 缩 略 图 即 可 在 右 侧 编辑 区 修改 ， 注 意 
它们 都 不 是 真正 的 幻灯 片 ， 而 是 幻灯 片 模型 ， 是 基于 此 修改 具体 幻灯 片 用 的 。 
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图 13-27 幻灯 片 母 版 视图 


幻灯 片 母 版 、 版 式 和 具体 的 幻灯 片 之 间 是 什么 关系 呢 ? 

每 个 人 使 用 的 手机 品牌 不 同 ， 如 果 把 手机 看 成 是 一 张 张 具体 的 幻灯 片 ， 那 么 手机 的 品 
牌 就 相当 于 幻灯 片 的 版 式 。 大 家 知道 ， 在 新 建 幻灯 片 时 都 要 选择 幻灯 片 版 式 ， 对 已 有 幻灯 
片 也 可 通过 单 击 “ 版 式 ” 按 钮 更 改版 式 。 就 像 手 机 都 有 品牌 ， 幻 灯 片 必须 都 有 版 式 。 

不 同 品牌 的 手机 广 商都 有 自己 的 手机 生产 规范 ， 体 现 自己 品牌 的 特点 ， 这 些 生产 规范 
就 相当 于 母 版 中 的 那些 “小 幻灯 片 ”。 自己 厂商 的 生产 规范 , 只 控制 自己 品牌 的 手机 ; 同样 ， 
每 个 “小 约 灯 片 ”也 都 只 控制 对 应 版 式 的 具体 约 灯 片 。 例 如 ， 图 13-27 中 的 第 2 张 “ 小 幻 
灯 片 ”是 “标题 和 内 容 ” 版 式 ， 它 只 控制 属于 “标题 和 内 容 ” 版 式 的 具体 约 灯 片 。 在 这 张 
“小 约 灯 片 ” 上 做 任何 修改 ， 所 有 “标题 和 内 容 ” 版 式 的 具体 约 灯 片 都 被 统统 修改 。 然 而 ， 
其 他 版 式 〈 如 “两 栏 内 容 ” 版 式 ) 的 具体 幻灯 片 不 会 受 影响 ， 那 些 幻灯 片 将 由 对 应 的 其 他 
“小 幻灯 片 ”控制 。 

既然 起 决定 作用 的 是 “小 幻灯 片 ”， 那么 母 版 视图 中 的 “大 幻灯 片 ”又 起 什么 作用 呢 ? 
它 是 统领 下 面 那些 “小 幻灯 片 ”的 ， 即 这 些 版 式 都 隶属 于 这 样 一 个 母 版 。 对 手机 的 生产 还 
有 通行 的 国际 标准 , 这 相当 于 “大 幻灯 片 ”不 同 品牌 的 手机 都 要 在 遵循 国际 标准 的 基础 上 ， 
再 发 挥 自 己 的 特点 。 如 果 修改 了 国际 标准 , 各 个 品牌 厂商 的 生产 规范 一 般 也 都 要 跟随 修改 。 
然而 ， 国 际 标准 并 不 直接 生产 手机 ， 具 体 手机 是 什么 样 ， 还 是 各 自 品 牌 的 厂商 说 了 算 。 也 
就 是 说 ， 如 果 修 改 了 “大 幻灯 片 ” 下面 那些 “小 幻灯 片 ”一 般 都 会 对 应 修改 ; 然而 ,各自 
的 “小 约 灯 片 ”还 可 单独 修改 ， 后 者 将 只 影响 属于 对 应 版 式 的 那 一 部 分 约 灯 片 ， 其 他 版 式 
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的 幻灯 片 不 受 影响 。 
13.4.2 ”通过 母 版 批量 修改 幻灯 片 





13.4.2.1 ”通过 母 版 批量 修改 幻灯 片 的 格式 


可 以 像 修 改 普通 幻灯 片 一 样 修改 幻灯 片 母 版 (包括 “大 幻灯 片 ”和 “小 幻灯 片 ”)， 但 
要 注意 母 版 上 的 文本 只 用 于 样 例 , 修改 母 版 是 修改 框架 模型 , 不 要 删除 母 版 中 的 样 例文 字 ， 
也 不 要 在 母 版 中 输入 具体 的 幻灯 片 内 容 。 具 体内 容 应 该 在 普通 视图 的 幻灯 片上 进行 编辑 。 

母 版 中 一 般 都 包含 若干 占 位 符 区 域 ， 如 标题 区 、 副 标题 区 、 对 象 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 、 
数字 区 等 。 这 些 占 位 符 的 位 置 、 大 小 和 格式 ， 将 决定 具体 幻灯 片 中 对 应 内 容 的 位 置 、 大 小 
和 格式 。 当 修改 了 这 些 占 位 符 的 位 置 、 大 小 和 格式 ， 如 改变 了 其 中 文字 的 字体 、 颜 色 等 ， 
则 具体 幻灯 片上 的 内 容 都 将 随 之 改变 。 

例如 ， 现 希望 修改 “素材 13-9 幻灯 片 母 版 pptx” 中 所 有 幻灯 片 的 标题 字体 和 内 容 字体 
格式 ， 如 逐一 修改 每 张 约 灯 片 ， 将 非常 烦琐 。 现 通过 母 版 统一 修改 。 

单 击 “视图 ”选项 卡 “ 母 版 视图 ”组 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 进入 母 版 视图 。 如 图 13-28 
(a) 所 示 ， 在 母 版 视图 的 左 侧 缩 略 图 中 选中 母 版 〈 即 第 1 张 “大 弥 灯 片 ”。 在 右 侧 编辑 区 
设置 标题 文字 格式 : 选中 标题 占 位 文字 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 ”( 不 要 修改 或 删除 占 
位 文字 , 直接 用 它 代 替 具 体 文 字 设 置 格式 ), 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ”组 中 设置 字体 为 “ 微 
软 雅 黑 ” 加 粗 ; 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 艺 术 字样 式 ” 组 中 选择 “填充 -白色 ， 轮 廓 
-强调 文字 颜色 1” 的 艺术 字样 式 ， 再 选择 “ 蓝 色 ， 强 调 文字 颜色 1” 的 文本 轮廓 。 设 置 内 
容 文 字 格式 : 选中 内 容 占 位 符 中 的 所 有 各 级 文本 , 设置 字体 为 “方正 姚 体 ” 颜色 为 “ 蓝 色 ， 
强调 文字 颜色 1”。 这 时 ， 该 母 版 下 的 各 “小 幻灯 片 ”的 字体 均 已 对 应 修改 ， 达 到 目的 ( 目 
的 是 修改 “小 幻灯 片 ”)。 
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LD lds: 
(a) 在 母 版 中 设置 标题 和 正文 的 文字 格式 (b) 关闭 母 版 视图 可 见 幻灯 片 均 已 被 修改 
图 13-28 ”通过 幻灯 片 母 版 批量 修改 幻灯 片 文字 格式 ( 国 素 材 13-9 幻灯 片 母 版 pptx) 
单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 关 闭 ” 组 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 退 回 到 普通 视图 ， 
可 见 各 幻灯 片 的 标题 和 内 容 文 字 格 式 均 已 改变 ， 如 图 13-28 (b) 所 示 。 
如 果 在 设置 母 版 并 关闭 母 版 视图 后 ， 幻 灯 片 的 格式 并 未 跟随 自动 改变 ， 则 应 右 击 幻 灯 
片 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 重 设 幻灯 片 ”命令 (或 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 的 “ 重 
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设 ” 按 钮 )， 使 幻灯 片 按 母 版 重新 设置 。 
13.4.2.2 ”通过 母 版 修改 特定 版 式 的 幻灯 片 


修改 母 版 中 的 “小 幻灯 片 ” 才 是 最 终 目 的 ， 以 上 是 通过 修改 “大 幻灯 片 ”连带 修改 了 
所 有 “小 幻灯 片 ”” 当然 ， 也 可 以 直接 修改 某 一 个 “小 幻灯 片 ”这 时 其 他 “小 幻灯 片 ”不 
受 影响 。 

再 次 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 进 入 母 版 视图 ， 在 母 版 视图 的 左 侧 缩 略 图 窗 格 中 选中 
“标题 幻灯 片 ”版 式 〈 即 名 称 为 “标题 幻灯 片 版 式 ” 的 “小 幻灯 片 ”， 将 鼠标 指向 缩 略图 可 
弹出 名 称 提示 和 “由 XX 幻灯 片 使 用 ”的 使 用 提示 )。 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 背 景 ” 
组 的 “背景 样式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 背景 格式 ”命令 。 在 弹出 的 “设置 背景 
格式 ”对 话 框 左 侧 选择 “填充 ?， 右 侧 选择 “图 片 或 纹理 填充 *。 再 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 
“浏览 文件 ”对 话 框 中 选择 “图 片 Lpng”， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 返 回 到 “设置 背景 格式 ”对 
话 框 后 ， 单 击 “关闭 ” 按钮 关闭 对 ll 回 吕 "加 = 琶 财 13-25 幻 灯 片 司 板 ppb - Microsof PowerPoint 


话 框 。 如 林 片 S 新 | 开始 。 矣 入 也 沪 到 而 ”诗风 相关 


国 闻 回忆 时 be 贡 虹 式 -| 
这 时 只 修改 了 “标题 幻灯 片 、 re3 ,ee 


版 式 ” 这 一 张 “小 约 灯 片 ” 其 他 
“小 幻灯 片 ”不 受 影响 ， 如 图 13-29 
所 示 。 这 样 ， 演 示 文 稿 中 的 所 有 版 
式 属于 “标题 幻灯 片 ” 的 幻灯 片 都 
会 被 添加 相同 的 背景 。 单 击 “ 关 闭 
母 版 视图 ”按钮 退回 到 普通 视图 ， 

见 只 有 第 1 张 幻灯 片 已 被 添加 了 
图 片 背 景 ， 其 他 幻灯 片 没有 改变 。 
这 是 因为 在 目前 的 演示 文稿 中 只 
有 第 1 张 幻灯 片 属于 “标题 幻灯 片 ” 
版 式 。 

那么 ,在 幻灯 片 普通 视图 中 直 
接 为 第 1 张 幻灯 片 添加 背景 不 是 很 好 吗 ? 那样 的 话 只 能 修改 一 张 幻灯 片 ， 而 不 是 一 类 幻灯 
片 。 通 过 母 版 修改 了 属于 “标题 幻灯 片 ” 版 式 的 这 一 类 幻灯 片 。 例 如 ， 此 时 如 再 新 建 幻灯 
片 为 “标题 幻灯 片 ”版 式 ， 或 者 更 改 已 有 幻灯 片 为 “标题 幻灯 片 ”版 式 ， 都 将 自动 具有 图 片 
背景 ， 而 直接 为 具体 约 灯 片 添加 背景 是 达 不 到 此 效果 的 。 

【真题 链接 13-26】 李 老师 希望 制作 一 个 关于 “天 河 二 号 ”超级 计算 机 的 演示 文档 ， 用 于 拓展 学 
生 课堂 知识 。 请 打开 PPT.pptx， 帮 助 李 老师 完成 以 下 任务 : 幻灯 片 必须 选择 一 种 设计 主题 ， 要 求 字 
体 和 色彩 合 时 、 美观 大 方 。 所 有 幻灯 片 中 除了 标题 和 副标题 ,其 他 文字 的 字体 均 设置 为 “微软 雅 黑 ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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图 13-29 ”修改 标题 幻灯 片 的 母 版 版 式 
( 国 素材 13-9 幻灯 片 母 版 .pptx) 














370 _ 玩 转 Offce 轻松 过 二 级 〈 第 3 版 ) 





13.4.2.3 ”通过 母 版 为 所 有 幻灯 片 添加 内 容 


二 二 丰台 困 上 格式 下 能 相 和 灯 上 中 加 内 容 。 负 如， 者 关外 
灯 片 的 固定 位 置 上 都 有 一 张 图 片 (如 公司 的 徽标 )、 一 些 固定 的 文字 、 一 个 图 形 等 ， 只 要 
母 版 中 插入 这 样 的 内 容 ， 所 有 幻灯 片 中 都 将 自动 具有 。 

例如 ， 现 要 在 “素材 13-10 幻 | 加 回回 - 5 1 413260S 活 tpkElpptx -Microsoft Powe- 国 a 
灯 片 母 版 -添加 水 印 pptx” 中 的 每 张 本 TE EE 


幻灯 片上 都 添加 利用 艺术 字 制 作 的 | se sr 2 这 ete BR Ps 3 | mk 


水 印 效果 。 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ” 按 ah 















钮 ， 进 入 母 版 视图 。 目 标 是 要 将 所 
有 “小 约 灯 片 ” 都 添加 水 印 ， 逐 个 
设置 “小 约 灯 片 ”虽然 可 行 ， 但 比 
较 烦 琐 ， 还 是 先 在 “大 约 灯 片 ” 中 
设置 ， 争 取 通 过 设置 “大 幻灯 片 ” 
让 所 有 “小 幻灯 片 ”能 自动 完成 设 
置 。 如 果 有 个 别 “ 小 幻灯 片 ” 仍 未 
完成 的 ， 再 个 别 修补 。 

如 图 13-30 所 示 ， 在 左 侧 窗 格 EE TT 
有 图 13-30 ”通过 母 版 为 纪 灯 片 添加 水 印 文字 
入 ”选项 卡 “文本 ”组 的 “艺术 字 ” ( 国 素材 13-10 幻灯 片 母 版 添加 水 印 pptx) 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 样式 ， 
如 “填充 -无 , 轮廓 -强调 文字 颜色 2” 然后 在 艺术 字 中 输入 “新 世界 数码 ”。 按照 题目 要 求 ， 
应 将 文字 旋转 一 定 的 角度 ， 拖 动 艺术 字 文本 框 上 的 绿色 控 点 ， 适 当 旋 转 一 种 角度 使 角度 
非 0” 即 可 )。 为 了 不 使 艺术 字 遮 挡 正 文 文字 ， 右 击 艺 术 字 文本 框 的 边框 ， 从 快捷 菜单 中 选 
择 “ 置 于 底层 ”中 的 “ 置 于 底层 ”。 

然后 在 左 侧 缩 略 图 窗 格 中 依次 选择 每 个 “小 幻灯 片 ”( 各 版 式 ), 检查 每 个 “小 幻灯 片 ” 
中 是 否 都 已 被 添加 了 艺术 字 。 如 有 个 别 尚未 添加 的 ， 在 那 张 “ 小 幻灯 片 ” 中 也 添加 同样 的 
艺术 字 〔 从 “大 幻灯 片 ”中 复制 刚刚 创建 好 的 艺术 字 ， 然 后 在 “小 幻灯 片 ”中 粘贴 ， 再 设 
置 “ 置 于 底层 ” 即 可 )， 确 保 所 有 “小 幻灯 片 ”中 都 有 艺术 字 。 
单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 关 闭 ” 组 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 即 在 所 有 幻灯 片 中 
都 添加 了 艺术 字 。 这 时 幻灯 片 中 的 艺术 字 是 “看 得 见 ， 摸 不 着 ”的 ， 无 法 在 幻灯 片 中 编辑 
修改 ， 因 为 它们 是 在 母 版 中 添加 的 。 要 对 艺术 字 编 辑 修改 ， 必 须 进 入 母 版 视图 中 操作 。 


? 注意 ，PowerPoint 中 没有 直接 插入 水 印 的 功能 。 要 制作 水 印 ， 必 须 通过 
文本 框 或 艺术 字 输 入 文字 ， 并 将 文本 框 或 艺术 字 置 于 底层 。 可 在 每 张 幻灯 上 
中 插入 文本 框 或 艺术 字 ， 但 在 母 版 中 插入 更 为 方便 . 





























疑难 解答 

【真题 链接 13-27】 若 需 在 PowerPoint 演示 文稿 的 每 张 幻灯 片 中 添加 包含 单位 名 称 的 水 印 效果 ， 
最 优 的 操作 方法 是 ( )。 

A. 制作 一 个 带 单位 名 称 的 水 印 背景 图 片 ， 然 后 将 其 设置 为 幻灯 片 背景 
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B. 添加 包含 单位 名 称 的 文本 框 ， 并 置 于 每 张 幻灯 片 的 底层 
C. 在 幻灯 片 母 版 的 特定 位 置 放置 包含 单位 名 称 的 文本 框 
D. 利用 PowerPoint 插入 “水 印 ” 功 能 实现 








【真题 链接 13-28】 李 老师 用 PowerPoint 制作 课件 ,她 希望 将 学 校 的 徽标 图 片 放 在 除 标题 页 之 外 
的 所 有 幻灯 片 右 下 角 ， 并 为 其 指定 一 个 动画 效果 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 

A. 先 在 一 张 幻灯 片上 插入 徽标 图 片 ， 并 设置 动画 ， 然 后 将 该 微 标 图 片 复制 到 其 他 幻灯 片上 

B. 分 别 在 每 一 张 幻灯 片上 插入 微 标 图 片 ， 并 分 别 设置 动画 

C. 先 制作 一 张 幻灯 片 并 插入 微 标 图 片 ， 为 其 设置 动画 ， 然 后 多 次 复制 该 张 幻灯 片 

D. 在 约 灯 片 母 版 中 插入 徽标 图 片 ， 并 为 其 设置 动画 





【真题 链接 13-29 】 某 注册 会 计 师 协会 培训 部 的 魏 老 师 正在 准备 有 关 审 计 业 务 档案 管理 的 培训 课 
件 ， 她 的 助手 已 整理 了 PPTpptx。 请 帮助 魏 老 师 在 每 张 幻 灯 片 的 左上 和 角 添 加 协会 的 标志 图 片 
Logol.png， 设 置 其 位 于 最 底层 ， 以 免 遮 挡 标题 文字 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ? 





司 响 、 国 本 
5 FEE | 
a A 中 站 单 击 此 蕊 > rn 加 
让 四 | “ 单 击 此 处 及 昌 aatead- 马 TB-Sg 母 版 视图 





【真题 链接 13-30】 在 科技 馆 工作 的 小 文 需要 制作 一 份 介绍 诺 贝尔 奖 的 PowerPoint 演示 文稿 ， 以 
便 为 科普 活动 中 的 参观 者 进行 讲解 。 参 考 样 例文 件 “ 幻 灯 片 5.png” 中 的 完成 效果 ， 在 第 5 张 幻灯 片 
中 完成 下 列 操作 。 
(1) 为 左下 方 的 图 片 添 加 图 片 边框 ， 并 设置 图 片 边框 颜色 与 幻灯 片 边框 颜色 相同 。 
(2) 为 右 下 方 的 图 表 添 加 图 表 区 边框 ， 并 设置 边框 颜色 与 幻灯 片 边框 颜色 相同 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 
ER 图 
入 妈 轩 所 运 内 容 必 丈 
本 二 aE 


便 为 科普 活动 中 的 参观 者 进行 讲解 。 为 演示 文稿 添加 幻灯 片 编号 ， 并 设置 在 标题 幻灯 片 中 不 显示 ; 
编号 位 置 位 于 每 张 幻灯 片 底 部 正中 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


le 


文本 框 页 届 和 页 业 












天 | 要 | 法 必 7 
及 左 寺 TD 
名 友 右 四 中 性 


加 幻灯 片 编号 四) 
加 标题 如 灯 片 中 不 显示 @) 











在 “大 幻灯 片 ”( 母 版 ) 中 插入 图 形 或 艺术 字 ， 它 下 面 的 “小 幻灯 片 ”( 版 式 ) 一 般 都 
会 被 添加 同样 的 图 形 或 艺术 字 。 如 果 希 望 在 个 别 “ 小 幻灯 片 ”中 不 需要 这 个 图 形 或 艺术 字 ， 
该 如 何 做 呢 ?” 因 为 图 形 或 艺术 字 是 在 “大 幻灯 片 ” 中 插入 的 ， 只 能 在 “大 幻灯 片 ”中 编辑 ; 
在 “小 幻灯 片 ” 中 是 不 能 修改 ， 也 不 能 直接 选中 和 删除 的 。 在 “大 幻灯 片 ” 中 插入 的 图 形 
和 艺术 字 ， 实 际 是 作为 “小 幻灯 片 ”的 背景 图 形 。 如 果 不 需要 ， 可 以 右 击 “ 小 幻灯 片 ” 从 
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快捷 菜单 中 选择 “设置 背景 格式 ” 在 “设置 背景 格式 ”对 话 框 的 “填充 ”选项 卡 中 ， 选 中 
“隐藏 背景 图 形 ”( 参 见 图 13-19)。 这 样 ， 这 个 “小 约 灯 片 ” 就 被 独立 出 来 ， 它 不 再 受 在 “大 
幻灯 片 ”中 插入 的 图 形 和 艺术 字 的 影响 ， 可 以 自由 安排 自己 的 图 形 了 。 

在 上 例 中 ， 部 分 “小 幻灯 片 ”没有 随 着 “大 幻灯 片 ”被 添加 “新 世界 数码 ”的 艺术 字 ， 
原因 就 是 这 些 “ 小 约 灯 片 ”被 事先 设置 了 “隐藏 背景 图 形 ” 那么 ， 上 例 在 为 没有 被 添加 艺 
术 字 的 “小 幻灯 片 ”进行 个 别 修补 时 ， 能 否 不 为 每 张 “ 小 幻灯 片 ”重新 添加 或 粘贴 艺术 字 ， 
而 是 设置 它们 取消 “隐藏 背景 图 形 ” 呢 ? 取消 “隐藏 背景 图 形 ” 对 显示 艺术 字 来 说 也 能 达 
到 目的 ， 然 而 后 者 的 方法 是 不 好 的 ， 因 为 这 样 做 虽然 艺术 字 可 以 显示 出 来 ， 但 是 “大 幻灯 
片 ”中 的 其 他 一 些 形状 元 素 也 会 同时 显示 出 来 ， 而 “小 幻灯 片 ”中 并 不 希望 出 现 这 些 形状 
元 素 。 

在 介绍 幻灯 片 背 景 时 ， 曾 提 到 在 普通 视图 中 设置 具体 幻灯 片 的 背景 时 选中 “隐藏 背景 
图 形 ”， 来 屏蔽 母 版 中 的 图 形 。 在 “ 母 版 (大约 灯 片 ) 一 版 式 〈 小 约 灯 片 ) 一 具体 约 灯 片 ” 
这 样 的 分 层 控制 中 ,“ 隐 藏 背景 图 形 ” 实 际 有 两 个 层次 的 用 途 : 在 母 版 视图 的 “小 幻灯 片 ” 
上 “隐藏 背景 图 形 ” 是 屏蔽 “大 约 灯 片 ” 中 的 图 形 ， 在 普通 视图 的 具体 约 灯 片上 “隐藏 背 
景 图 形 ”是 屏蔽 母 版 〈 包 括 母 版 中 的 “大 、 小 约 灯 片 > 中 的 图 形 。 

【真题 链接 13-32】 小 郑 通过 PowerPoint 2010 制作 公司 宣传 片 时 ， 在 约 灯 片 母 版 中 添加 了 公司 
徽标 图 片 。 现 在 他 希望 放映 时 暂 不 显示 该 徽标 图 片 ， 最 优 的 操作 方法 是 (  )。 

A. 选中 全 部 约 灯 片 ， 设 置 隐藏 背景 图 形 功能 后 再 放映 

B. 在 幻灯 片 母 版 中 插入 一 个 以 白色 填充 的 图 形 框 遮盖 该 图 片 

C. 在 幻灯 片 母 版 中 调整 该 图 片 的 颜色 、 亮 度 、 对 比 度 等 参数 ， 直 到 其 变 为 白色 

D. 在 约 灯 片 母 版 中 通过 “格式 ”选项 卡 上 的 “删除 背景 ”功能 删除 该 徽标 图 片 ， 放 映 过 后 再 

加 上 








【解析 】 选 中 全 部 幻灯 片 ， 在 设置 背景 格式 中 选中 “隐藏 背景 图 形 ”最 简洁 。 需 要 图 形 时 再 取 
消 选中 。“ 删 除 背 景 ”是 删除 图 片 背 景 中 的 杂乱 细节 ， 以 使 图 片 内 容 的 主题 突出 ， 与 本 问题 无 关 。 





13.4.3 ”修改 母 版 


13.4.3.1 重 命名 母 版 和 版 式 


为 母 版 “大 幻灯 片 ”) 和 版 式 ( 小 幻灯 片 ”) 
都 可 以 重新 命名 。 母 版 的 名 称 默认 为 “Office 主 
题 ” 版 式 的 名 称 默认 为 “标题 幻灯 片 ”““ 标 题 和 
内 容 ”“ 两 栏 内 容 ” 等 。 要 重 命名 , 选中 母 版 (大 
幻灯 片 ”) 或 版 式 (“小 幻灯 片 ”)， 单 击 “ 幻 灯 片 
母 版 选项 卡 “ 编 辑 母 版 ”组 的 “ 重 命名 ”按钮 ， 
或 右 击 , 从 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 母 版 或“ 重 
命名 版 式 ”。 





图 13-31 为 母 版 重 命 名 
( 国 素 材 13-9 幻灯 片 母 版 pptx) 
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例如 ， 为 “素材 13-9 幻灯 片 母 版 pptx” 中 的 母 版 重 命名 ， 如 图 13-31 所 示 ， 在 母 版 视 
图 的 左 侧 缩 略图 窗 格 中 选中 母 版 ( 即 第 1 张 “ 大 幻灯 片 ”)， 然 后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 在 
打开 的 对 话 框 中 删除 “Office 主题 ”文字 ， 输 入 新 名 称 “ 世 界 动物 日 ”， 单 击 “ 重 命名 ” 
按钮 (注意 ， 不 能 在 选中 一 张 “ 小 幻灯 片 ” 的 情况 下 重 命名 ， 否 则 重 命 名 的 将 是 版 式 ， 而 
不 是 母 版 )。 

对 母 版 重 命名 时 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 提示 的 是 “ 重 命名 版 式 ” 和 “版 式 名 称 "， 而 实际 应 称 “ 重 命名 
母 版 ” 和 “ 母 版 名 称 ”( 对 版 式 重 命名 时 才 叫 “ 重 命名 版 式 ” 和 “版 式 名 称 ” )， 这 可 能 是 PowerPoint 对 话 
框 的 一 个 错误 ， 使 用 时 要 注意 。 

13.4.3.2 ”新 建 和 删除 版 式 


默认 情况 下 ， 母 版 下 包含 11 种 内 置 的 标准 幻灯 片 版 式 ( 一 个 “大 幻灯 片 ” 下 包含 11 
个 “小 幻灯 片 ”)。 如 果 系 统 预 设 的 版 式 (“ 小 幻灯 片 ”) 不 能 满足 需要 ， 还 可 新 建 自己 的 
版 式 。 

如 图 13-32 所 示 ， 在 母 版 视图 中 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 编 辑 母 版 ”组 的 “插入 
版 式 ” 按 钮 ， 则 新 建 了 一 种 版 式 (新建 了 一 个 “小 幻灯 片 ”)。 选 中 此 版 式 ， 单 击 “ 重 命名 ” 
按钮 ， 为 它 重 命名 为 “世界 动物 日 1”， 如 图 13-32 所 示 。 
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图 13-32 在 母 版 中 新 建 版 式 〈 转 素材 13-9 幻灯 片 母 版 .pptx) 


然后 安排 新 版 式 中 的 内 容 元 素 和 布局 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 像 ” 组 的 “图 片 ” 按 
钮 ， 插 入 “图 片 2.png”， 单 击 “ 图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 “对齐 ”按钮 中 的 “ 左 对 齐 ”， 使 
图 片 与 幻灯 片 左 侧 边 缘 对 齐 。 

新 版 式 中 已经 拥有 了 一 个 标题 占 位 符 ， 可 对 它 做 进一步 的 调整 。 选 中 标题 占 位 符 ， 在 
“绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 中 设置 宽度 为 17.6 厘米 ， 再 将 它 拖 动 到 图 片 右 侧 ， 以 
免 被 图 片 遮挡 。 

还 可 以 在 新 版 式 中 插入 新 占 位 符 ， 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 插 入 占 位 符 ” 按 钮 的 
向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “内 容 ”。 然 后 拖 动 鼠标 ， 在 标题 占 位 符 的 下 方 绘制 一 个 内 容 
占 位 符 。 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 中 设置 其 高 度 、 宽 度 分 别 为 9.5 厘米 、17.6 
厘米 。 选 中 所 插入 的 内 容 占 位 符 ， 然 后 按 住 Shift 键 的 同时 单 击 标题 占 位 符 的 边框 ， 同 时 选 
中 标题 占 位 符 ， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 
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中 选择 “ 左 对 齐 ” 使 内 容 占 位 符 与 标题 占 位 符 左 对 齐 ， 则 “世界 动物 日 1” 版 式 就 创建 
好 了 。 

接 下 来 再 创建 “世界 动物 日 2” 版 式 ， 其 基本 布局 与 “世界 动物 日 1” 类 似 ， 可 通过 
复制 版 式 创建 。 在 左 侧 缩 略图 窗 格 中 右 击 “世界 动物 日 1” 版 式 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 复 
制版 式 ” 则 复制 出 一 个 版 式 ， 为 新 版 式 重 命名 为 “世界 动物 日 2”， 如 图 13-33 所 示 。 
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图 13-33 ”通过 复制 版 式 新 建 版 式 ( 国 素材 13-9 幻灯 片 母 版 pptx) 


在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 中 ， 设 置 该 版 式 中 的 内 容 占 位 符 宽度 为 10 厘 
米 。 再 插入 一 个 图 片 占 位 符 ， 单 击 “ 插 入 占 位 符 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “图 片 ”， 在 内 











容 占 位 符 右 侧 绘制 一 人 图片 占 位 符 ， 并 调整 它 的 高 度 和 宽度 分 别 为 95 厘米 、7.2 厘米 。 
同时 选中 两 个 占 位 符 ， 采 用 同样 的 方法 通过 “对 齐 ”按钮 的 下 拉 菜单 使 图 片 占 位 答 和 
内 容 占 位 符 项 端 对 齐 ， 标 题 占 位 符 和 内 容 占 位 符 左 对 齐 、 和 图 片 占 位 符 右 对 齐 。 
现在 创建 了 “世界 动物 日 1” 和 “世界 动 
物 日 2" 两 个 新 版 式 , 可 以 在 幻灯 片 中 使 用 了 。 国 一 | 加 全 中 绎 em 昌 


此 转 E 式 ~ 





单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 关 闭 ” 组 的 “ 关 
闭 母 版 视图 ”按钮 ， 退 回 到 普通 视图 。 按照 通 “ 
常 改变 幻灯 片 版 式 的 方法 ， 单 击 “开始” 选项 、 
卡 中 的 “版 式 ” 按 钮 , 将 第 1 张 幻灯 片 的 版 式 
设 为 “标题 约 灯 片 ”， 将 第 2、4 一 7 张 幻灯 片 的 
版 式 设 为 “世界 动物 日 1” 将 第 3 张 幻灯 片 的 
版 式 设 为 “世界 动物 日 2” 如 图 13-34 所 示 。 
在 母 版 中 , 不 需要 的 版 式 可 以 删除 , 但 删 
除 版 式 前 要 确认 所 有 幻灯 片 都 没有 使 用 这 个 
版 式 , 正在 使 用 的 版 式 是 不 能 被 删除 的 。 在 本 
例 中 , 只 需要 两 个 新 建 的 版 式 和 “标题 幻灯 片 ” 图 13-34 设置 幻灯 片 版 式 为 新 版 式 ( 国 素材 13-9 
版 式 , 可 以 将 其 他 版 式 都 删除 .进入 母 版 视图 ， 幻灯 片 母 版 .pptx) 
在 母 版 视图 的 左 侧 缩 略图 窗 格 中 选中 除 这 3 

































世界 动物 日 2 





任 前 秋天 河 莽 牢 刘 动物 。 
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个 版 式 外 的 其 他 “小 幻灯 片 ”( 可 按 住 Shifi 键 连续 选择 多 个 ), 右 击 , 从 快捷 菜单 中 选择 “ 删 
除 版 式 ” 最 终 只 保留 这 3 个 “小 幻灯 片 ”。 


13.4.3.3 ”新 建 和 删除 母 版 


在 一 个 演示 文稿 中 至 少 包 含 一 个 幻灯 片 母 版 。 图 13-27 的 演示 文稿 就 是 只 包含 一 个 母 
版 的 例子 (只 有 一 个 “大 幻灯 片 ”)。 实 际 上 ， 一 个 演示 文稿 可 以 同时 包含 多 个 幻灯 片 母 版 
(多 个 “大 幻灯 片 ”)， 每 个 母 版 下 又 可 包含 多 个 版 式 。 

属 同一 母 版 下 的 各 版 式 都 使 用 相同 的 主题 (颜色 、 字 体 和 效果 )， 不 同 母 版 可 使 用 不 
同 的 主题 。 实 际 上 ， 在 演示 文稿 中 应 用 了 某 个 主题 (在 “设计 ”选项 卡 “ 主 题 ” 组 中 选择 
主题 )， 就 是 应 用 了 那个 主题 对 应 的 母 版 连同 它 下 面 的 一 组 版 式 )。 新 建 演示 文稿 时 ， 默 
认 使 用 的 是 “Office 主题 ”的 母 版 〈 背 景色 为 白色 、 默 认 字体 、 无 任何 装饰 的 图 形 图 片 )。 
当 在 同一 演示 文稿 中 应 用 了 多 种 主题 时 ， 即 在 同一 演示 文稿 中 同时 存在 了 多 个 母 版 。 

也 可 自行 新 建 母 版 。 要 新 建 母 版 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 编 辑 母 版 ”组 的 “ 插 
入 幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 则 在 左 侧 缩 略图 中 会 再 插入 一 个 “大 幻灯 片 ”， 并 添加 若干 张 它 下 面 
的 “小 幻灯 片 ” 这 个 “大 幻灯 片 ”就 是 新 母 版 ， 它 下 面 的 一 串 儿 “小 幻灯 片 ”就 是 新 母 版 
下 的 若干 版 式 。 对 新 母 版 的 各 种 操作 ， 如 重 命 名 、 增 删 版 式 、 添 加 占 位 符 等 ， 与 对 单一 母 
版 的 操作 相同 。 

例如 ， 新 建 演示 文稿 后 ， 进 入 母 版 视图 ， 在 原 有 的 “Office 主题 ” 母 版 的 基础 上 又 新 
建 了 一 个 母 版 。 为 新 母 版 命名 为 “环境 保护 ”。 在 新 母 版 中 设置 了 字体 效果 ， 并 设置 了 “ 标 
题 幻灯 片 ”版 式 的 背景 为 图 片 背景 ， 其 他 版 式 的 背景 为 渐变 填充 的 “ 雨 后 初 晴 ”。 创建 新 母 
版 后 的 演示 文稿 为 素材 “素材 13-11 幻灯 片 母 版 -新 建 母 版 pptx*”。 母 版 视图 的 缩 略 图 如 图 
13-35 (a) 所 示 ， 包 含 两 个 “大 幻灯 片 ” 下 面 分 别 有 一 串 “ 小 幻灯 片 ”。 





[Lz# | 幻灯 片 母 版 
| gm A et x 


活 入 幻灯 插入 ES 史 里 名 
a i 


[i 










































E22 





















































(b) 两 个 主题 下 的 两 套 幻 灯 片 版 式 





(c)“ 设 计 ” 选 项 卡 的 两 个 主题 
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(a) 两 个 母 版 
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图 13-35 新建 母 版 “环境 保护 ”后 存在 2 个 母 版 的 演示 文稿 ( 国 素 材 13-11 幻灯 片 母 版 -新 建 母 版 pptx) 


关闭 母 版 视图 ， 退 回 到 幻灯 片 普 通 视图 ， 可 见 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 版 式 ” 按 钮 的 下 拉 菜 
单 中 分 别 列 出 了 两 个 主题 下 的 版 式 , 如 图 13-35 (b) 所 示 。 两 个 不 同 母 版 可 有 同名 版 式 (如 
都 有 “标题 和 内 容 ” 版 式 )， 但 它们 的 格式 不 同 ， 在 母 版 中 它们 是 分 属 两 家 “大 约 灯 片 ” 下 
的 两 张 不 同 的 “小 约 灯 片 ” 具体 的 每 张 幻灯 片 都 要 指定 是 属于 哪个 母 版 下 的 哪个 版 式 , 并 
受 母 版 中 对 应 的 “小 幻灯 片 ”控制 。 

在 “设计 ”选项 卡 “ 主 题 ” 组 中 ， 还 出 现 了 “环境 保护 ”的 新 主题 ， 如 图 13-35 (c) 
所 示 。 单 击 该 主题 , 将 所 有 幻灯 片 应 用 为 该 主题 ,然后 在 左 侧 缩 略图 窗 格 中 按 Ctrl+A 组 合 
键 选 中 所 有 幻灯 片 ， 右 击 幻灯 片 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 重 设 幻 灯 片 ”命令 ， 使 幻灯 片 按 母 
版 重新 设置 ， 以 保证 各 幻灯 片 中 的 占 位 符 大 小 、 位 置 和 字体 格式 等 与 母 版 一 致 。 

当 为 幻灯 片 应 用 了 主题 后 ， 默 认 情 况 下 未 使 用 主题 的 母 版 将 自动 从 演示 文稿 中 删除 
(除非 在 母 版 视图 中 单 击 了 “保留 ”按钮 )。 例 如 ， 本 例如 果 所 有 幻灯 片 都 没有 使 用 “Office 
主题 ”的 母 版 ,“Office 主题 ”的 母 版 将 被 删除 。 

【真题 链接 13-33】 团 委 张 老师 正在 准备 有 关 “ 中 国 梦 ” 学 习 实践 活动 的 汇报 演示 文稿 。 按 下 列 
要 求 帮助 张 老师 制作 。 

(1) 在 考生 文件 夹 下 创建 一 个 名 为 PPT.pptx 的 新 演示 文稿 (.pptx 为 文件 扩展 名 )， 后 续 操作 均 
基于 此 文件 ， 否 则 不 得 分 。 

(2) 将 默认 的 “Office 主题 ”幻灯 片 母 版 重 命名 为 “中 国 梦 母 版 1”， 并 将 图 片 “ 母 版 背景 图 片 
1jpg” 作 为 其 背景 。 为 第 1 张 幻灯 片 应 用 “中 国 梦 母 版 1” 的 “空白 ”版 式 。 

(3) 插入 一 个 新 的 幻灯 片 母 版 ， 重 命名 为 “中 国 梦 母 版 2”， 其 背景 图 片 为 素材 文件 “ 母 版 背景 
图 片 2jpg”， 将 图 片 平 铺 为 纹理 。 为 演示 文稿 新 建 幻灯 片 ， 演 示 文 稿 共 包含 8 页 幻灯 片 ， 为 从 第 2 
页 开始 的 幻灯 片 应 用 该 母 版 中 的 任意 版 式 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ) 

回 | 中 ?7-5 


国 ppTpptx 
.pptx 可 不 输入 











13.5 ”幻灯 片 分 节 


如 果 有 一 个 包含 很 多 幻灯 片 的 演示 文稿 ， 在 浏览 幻灯 片 时 是 否 由 于 无 法 确定 幻灯 片 在 
整体 内 容 中 的 位 置 而 感到 束手无策 呢 ? 不 然 ! 在 PowerPoint 2010 中 ， 可 以 使 用 “ 节 ” 的 功 
能 组 织 幻灯 片 ， 并 可 为 节 命名 ; 就 像 用 文件 夹 组 织 文件 一 样 。 

在 “普通 ”视图 或 “幻灯 片 浏览 ”视图 中 ， 在 要 新 增 节 的 两 个 幻灯 片 之 间 右 击 ， 从 快 
捷 菜 单 中 选择 “新 增 节 ” 命 令 , 如 图 13-36 所 示 ,， 则 在 此 位 置 划分 新 节 ， 上 一 节 名 称 为 “ 默 
认 节 ”下 一 节 名 称 为 “无 标题 节 ”。 要 修改 节 名 称 , 可 右 击 节 标题 ,从 快捷 菜单 中 选择 “ 重 
命名 节 ” 如 图 13-37 所 示 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 输入 新 名 称 ， 如 将 第 2 节 “ 无 标题 节 ” 重 命 
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名 为 “内 容 ”。 采 用 同样 的 方法 可 再 将 第 1 节 “ 上 默认 节 ” 重 命名 为 “议程 ”。 
和 重信 名 
Cl 
开除 和 幻灯 片 (M) 

出 除 所 有 证) 

向 上 移动 节 ) . 








如 则 中 














人 办 4 


全 部 折 生 (DO) 





问 ”新 建 幻灯 片 (N) 























5 新 境 廊 () 
C—O Ee ~ | 

纪 灯 片 第 2 张 , 共 9 张 | “会 议 模板 ” 各 条 片 第 3 张 , 共 9 张 | 会议 模 梳 ” | < 上 
-一 有 = 


图 13-36 新 增 节 ( 国 素材 13-12 幻 灯 片 分 节 .pptx) ”图 13-37 重 命 名 节 ( 国 素材 13-12 幻 灯 片 分 节 .pptx) 


分 节操 作 也 可 通过 功能 区 的 按钮 进行 。 本 例 中 ， 再 将 最 后 一 张 幻灯 片 单独 分 为 一 节 。 
选中 最 后 一 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 的 “ 节 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 新 增 节 ” 命 令 ， 将 最 后 一 张 幻灯 片 划 分 为 一 节 ， 然 后 再 次 单 击 “ 节 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 
单 中 选择 “ 重 命名 节 ”， 为 这 一 节 命名 为 “结束 ”。 

分 节 后 ， 单 击 节 名 称 的 标签 ， 可 同时 选中 本 节 内 的 所 有 幻灯 片 。 单 击 节 名 称 左 侧 的 三 
角 图 标 ， 可 展开 或 折 辣 显示 本 节 中 的 所 有 幻灯 片 。 

还 可 向 上 或 向 下 移动 节 ， 或 者 删除 节 : 右 击 节 ， 从 快捷 菜单 中 选择 相应 的 命令 就 可 以 了 。 

【真题 链接 13-34】 在 PowerPoint 演示 文稿 中 通过 分 节 组 织 幻灯 片 ， 如果 要 选中 某 一 节 内 的 所 有 
幻灯 片 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。”)。 

A. 按 CtrltA 组 合 键 

B. 选中 该 节 的 一 张 幻灯 片 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 ， 逐 个 选中 该 节 的 其 他 幻灯 片 

C. 选中 该 节 的 第 一 张 幻灯 片 ， 然 后 按 住 Shiftt 键 ， 单 击 该 节 的 最 后 一 张 幻灯 片 

D. 单 击 节 标 题 








【真题 链接 13-35】 小 刘 正 在 整理 公司 各 产品 线 介 绍 的 PowerPoint 演示 文稿 , 因 幻 灯 片 内 容 较 多 ， 
不 易于 对 各 产品 线 演示 内 容 进行 管理 ， 快 速 分 类 和 管理 幻灯 片 的 最 优 操 作 方 法 是 ( 。”)。 

A. 将 演示 文稿 拆 分 成 多 个 文档 ， 按 每 个 产品 线 生成 一 份 独立 的 演示 文稿 

B. 为 不 同 的 产品 线 幻灯 片 分 别 指定 不 同 的 设计 主题 ， 以 便 浏 览 

C. 利用 自 定义 幻灯 片 放映 功能 ， 将 每 个 产品 线 定义 为 独立 的 放映 单元 





【真题 链接 13-36】 某 会 计 网 校 的 刘 老 师 正在 准备 有 关 《 小 企业 会 计 准 则 》 的 培训 课件 ， 她 的 助 
手 已 搜集 并 整理 了 一 份 该 准则 的 相关 资料 。 请 帮助 刘 老 师 将 演示 文稿 按 下 列 要 求 分 为 5 节 ， 并 为 每 
节 应 用 不 同 的 设计 主题 。 
节 名 包含 的 幻灯 片 
小 企业 准则 简介 1~3 
准则 的 颁布 意义 4~8 
准则 的 制定 过 程 9 
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准则 的 主要 内 容 10~18 
准则 的 贯彻 实施 19~20 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ?7 











插入 | 设计 | 区 ” 洒 2NH 


一 一 一 同样 方法 
苞 a [< | 本 时 - 一 各 节 主 题 不 同 

















第 14 章 炫 技 炫耀 ， 各 领 风 骚 一 一 在 PowerPoint 幻灯 片 
中 使 用 对 象 


创建 设计 师 水 平 的 约 灯 片 很 困难 么 ? 不 ! 在 PowerPoint 中 ， 只 要 轻 击 几 下 鼠标 ， 就 可 
以 在 幻灯 片 中 插入 图 片 、 形 状 、 艺 术 字 、SmartArt 图 形 、 表 格 、 图 表 等 ， 并 应 用 预 设 效果 
轻松 达到 专业 水 准 ， 甚 至 还 可 以 插入 伴奏 配音 、 表 现 视 频 …… 使 你 的 演示 文稿 美观 有 趣 、 
醒目 张扬 、 生 动 活泼 、 有 声 有 色 。 





14.1 无 图 无 真相 一 一 使 用 图 片 
14.1.1 插入 图 片 


选中 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 像 ” 组 的 “图 片 ”按钮 ， 在 弹出 的 浏览 文件 
对 话 框 中 选择 图 片 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 将 图 片 插入 到 幻灯 片 中 ， 如 图 14-1 (a) 
所 示 。 
| 加 | 品 I- Yls 




















名 称 


* 日 Eh 
































ow wm 


插入 来 自 文件 的 图 片 





EE 单 击 此 处 添加 备注 
各 片 第 1 张 , 共 8 张 | “ 流 燃 ”| 中 文中 国 | | 四 | 器 和 三 36% 一 一 一 +) 加 





























(a) 通过 功能 区 按钮 插入 图 片 (b) 通过 占 位 符 插入 图 片 
图 14-1 插入 图 片 〈 转 素材 14-1 插入 图 片 pptx) 


在 很 多 版 式 的 幻灯 片 中 还 提供 有 占 位 符 ， 例 如 ， 图 14-1 (b) 所 示 为 一 张 “两 栏 内 容 ” 
版 式 的 幻灯 片 ， 在 “ 单 击 此 处 添加 文本 ”的 占 位 符 中 ， 除 可 输入 文本 外 ， 还 可 单 击 一 些 图 
标 ， 分 别 插入 表格 、 图 表 、SmartArt 图 形 、 图 片 、 剪 贴画、 视频 等 。 单 击 其 中 的 “插入 来 
自 文件 的 图 片 ”图 柄 加， 也 将 打开 “浏览 文件 ”对 话 框 插入 文件 中 的 图 片 。 读 者 可 练习 在 
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素材 14-1 的 第 4 张 幻灯 片 中 ， 通 过 单 击 占 位 符 图 标 择 入 “图 片 2png” 图 片 。 
除 插 入 文件 中 的 图 片 外 ， 还 可 通过 “复制 + 粘贴 ”的 方法 将 位 于 其 他 文档 (如 Word 文 
档 ) 中 的 图 片 直 接 烙 贴 到 幻灯 片 中 。 另 外 ， 如 果 缺 少 合适 的 图 片 素材 ， 还 可 以 到 Office 剪 
画 中 找 。 在 “插入 ”选项 卡 “ 图 像 ”组 中 单 击 “ 剪 贴画 ”按钮 ， 打 开 “ 剪 贴画 ”任务 窗 
格 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 《如 不 输入 任何 内 容 直 接 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 将 搜索 出 所 有 剪贴 画 ) 
然后 在 下 方 搜索 出 的 剪贴 画 中 单 击 所 需 前 贴画 ， 即 可 将 它 插入 到 幻灯 片 中 。 


14.1.2 ”设置 图 片 格式 





在 PowerPoint 中 ， 对 图 片 的 很 多 操作 与 在 Word 人 例如 ， 直 接 拖 动 图 
片 本 身 可 调整 图 片 位 置 、 拖 动 图 片 四 周 的 控 点 可 = 二 
调整 图 片 大 小 、 拖 动 上 方 绿色 控 点 可 旋转 图 片 。 || 焉 大 小 








单 击 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 “大 小 ”组 右 下 角 = i 
的 对 话 框 启动 器 应 ， 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ”对话 | 吕 。 ||maa 
框 ， 对 图 片 的 大 小 和 位 置 及 旋转 角度 等 可 做 精确 | 这 sees | 二 人 

调整 。 如 图 14-2 所 示 ， 在 对 话 框 的 “大 小 ”选项 | sasw 。 | “oa 





卡 中 ， 如 选中 了 “锁定 纵横 比 ” 则 在 更 改 图 片 高 ne。 ?ess ws 

度 的 同时 宽度 会 自动 变化 ， 以 适应 纵横 比例 ， 在 | 顾 i 

更 改 宽度 的 同时 高 度 也 会 自动 变化 ， 以 适应 纵横 | 全 

比例 。 要 分 别 设置 高 度 和 宽度 , 应 先 取 消 选 中 “ 锁 | 

定 纵横 比 ”， 然 后 再 分 别 设置 。 
【真题 链接 14-1】 在 PowerPoint 中 ,旋转 图 片 的 最 wy i 

快捷 方法 是 ( ), 图 14-2 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 
A. 拖 动 图 片 四 个 角 的 任 一 控制 点 B. 设置 图 片 格式 

_C. 拖 动 图 片上 方 的 绿色 控制 点 D. 设置 图 片 效果 


























【真题 链接 14-2】 某 会 计 网 校 的 刘 老 师 正在 准备 有 关 《 小 企业 会 计 准 则 》 的 培训 课件 ， 她 的 助 
手 已 搜集 并 整理 了 一 份 该 准则 的 相关 资料 。 请 将 第 1 张 幻 灯 片 的 版 式 设 为 “标题 幻灯 片 ”， 在 该 幻灯 
片 的 右 下 角 插 入 任意 一 幅 剪 贴画 。 将 素材 文档 第 16 页 中 的 图 片 插入 到 对 应 幻灯 片 中 ， 并 适当 调整 图 
全 大 小 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
辣 | 加 三 到 国 加 | 抽 索 文字 将 联 态 
| 一 一 Ee 房屋 ,和 人 ， 


























与 在 Word 文档 中 的 操作 相同 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 中 可 设置 图 片 
的 各 种 样式 和 效果 ， 美 化 图 片 。 例 如 ， 如 图 14-3 所 示 ， 对 在 第 1 张 幻灯 片 中 插入 的 图 片 设 
置 “ 邓 化 边缘 矩形” 效果， 然后 进一步 设置 柔 化 边缘 : 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 
单 中 选择 “ 柔 化 边缘 ”中 的 “50 磅 ”。 读 者 可 在 此 素材 文件 中 继续 练习 ， 对 在 第 4 张 幻灯 
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片 中 插入 的 “图 片 2png” 应 用 “ 圆 形 对 
角 , 白 色 ” 的 图 片 样式 。 二 二 i j 
选中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 | 格式 ” 选 EE btw -Ej gf7 
项 卡 “ 排 列 ” 组 ,， 通 过“ 对齐” 按钮 下 拉 wot] | Gd mem ,| 
菜单 中 的 命令 可 控制 图 片 在 幻灯 片 中 的 
水 平和 垂直 对 齐 方式 ， 如 水 平 居 中 对 齐 、 
垂直 顶端 对 齐 等 。 例 如 ， 如 图 14-4 所 示 ， 
选中 图 片 后 ， 选 中 “对 齐 ” 按 钮 菜单 中 的 
“对 齐 约 灯 片 ” 然后 分 别 再 单 击 菜单 中 的 
“ 右 对 齐 ” 和 “ 底 端 对 齐 ”， 将 图 片 对 齐 幻 
灯 片 的 右 侧 和 下 部 边缘 。 

图 14-4 的 图 片 背 景 为 白色 ， 可 令 其 和 | 
透明 。 在 “图 片 工 具 | 格式 ”选项 卡 “调整 ” 图 14-3 设置 图 片 样式 ( 国 素 材 14-1 插入 图 片 pptx) 
组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 设 置 透明 色 ”。 当 和 鼠标 指针 变 为 内 形 时 ， 在 图 片 四 周 的 任意 白色 部 分 单 击 ， 即 设置 了 
图 片 的 所 有 白色 部 分 为 透明 。 右 击 图 片 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 置 于 底层 ”中 的 “ 置 于 底层 ” 
命令 ， 这 样 图 片 就 不 会 遮挡 其 他 内 容 。 

【真题 链接 14-3】 针 对 PowerPoint 幻灯 片 
中 图 片 对 象 的 操作 ， 描 述 错误 的 是 和 

A. 可 以 在 PowerPoint 中 直接 删除 图 片 对 































和 HV 条 隐 下 和- 层 "| | FF) 
4 中 二 本 | 4 太志 居中) 


回 区 于 Hy 性 ” 印 上 -后 EL 




















象 的 背景 sn Ey 全 小 

B. 可 以 在 PowerPoint 中 直接 将 彩色 图 片 初创 企业 组 参赛 资格 |” See 
转换 为 导 白 图 片 i 长 性 和 摊 资 价值 的 节能 环保 低 左 9。 可 向 分 本 () 

C. 可 以 在 PowerPoint 中 直接 将 图 片 转换 二 9N 
为 铅笔 素描 效果 加 nm 

D. 可 以 在 PowerPoint 中 将 图 片 另存 aR) 

为 PSD 文件 格式 aa 
【答案 】 D 
【真题 链接 14-4】 小 吕 在 利用 PowerPoint a | 


量 的 图 片 ， 为 了 减 小 文档 体积 ， 以 便 通 过 邮件 
方式 发 送 给 客户 浏览 ， 需 要 压缩 文稿 中 图 片 的 
大 小 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 

A. 在 PowerPoint 中 通过 调整 缩放 比例 、 剪 裁 图 片 等 操作 减 小 每 张 图 片 的 大 小 

B. 直接 利用 压缩 软件 压缩 演示 文稿 的 大 小 

C. 先 在 图 形 图 像 处 理 软件 中 调整 每 个 图 片 的 大 小 ， 再 重新 替换 到 演示 文稿 中 


( 国 素材 14-2 设置 图 片 格式 .pptx) 





【解析 】 通 过 “图 片 工 具 | 格 式 ” 选 项 卡 “ 调 整 ” 组 的 “压缩 图 片 ”功能 即 可 实现 。 而 调整 缩放 
比例 、 剪 裁 图 片 等 操作 并 不 能 减少 文件 大 小 ， 因 为 剪裁 图 片 后 剪裁 掉 的 部 分 图 片 的 信息 并 未 被 删除 ， 
其 仍 保存 在 文档 中 ， 剪 裁 挤 的 部 分 还 可 以 恢复 。 

【真题 链接 14-5】 第 十 二 届 全 国人 民 代表 大 会 第 三 次 会 议政 府 工 作 报告 中 看 点 众多 ， 精 彩 纷呈 。 
为 了 更 好 地 宣传 大 会 精神 ， 新 闻 编辑 小 王 需 制作 一 个 演示 文稿 ， 请 打开 本 题 文 件 夹 下 的 PPT.pptx， 
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并 根据 文件 夹 下 的 相关 图 片 文件 对 演示 文稿 进行 加 工 ， 具 体 要 求 如 下 。 
(1)“ 第 一 节 ” 下 的 两 张 幻灯 片 ， 展 示 本 题 文件 夹 Ecoljpg 一 Eco6:jpg 的 图 片 内 容 ， 每 张 幻灯 
片 包含 3 幅 图 片 ， 图 片 在 锁定 纵横 比 的 情况 下 高 度 不 低 于 125px; 设置 第 一 张 幻灯 片 中 3 幅 图 片 的 
样式 为 “剪裁 对 角 线 ， 白 色 ”， 第 二 张 幻灯 片 中 3 幅 图 片 的 样式 为 “ 棱 台 和 矩形”。 
(2)“ 第 二 节 ” 下 的 3 张 幻灯 片 ， 其 中 第 一 张 幻灯 片 内 容 为 本 题 文件 夹 下 Msl.jpg 一 Ms6:jpg 的 
图 片 ， 图 片 大 小 设 置 为 100px (高 ) *150px〔 宽 )， 样 式 为 “居中 和 矩 形 阴 影 ”。 
C3)“ 致谢 ” 节 下 的 幻灯 片 , 内 容 为 本 题 文件 夹 下 的 Endjpg 图 片 , 图 片 样式 为 “映像 圆 角 和 矩形 ”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
四 图 片 其 


Sr 设置 对 铺 格 式 (0).， 发 
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RR 本 | | 由 自 文 件 的 图 片 
gor 全 局 
Ecoljpg Eco2jpg 旦 
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驶 设置 对 银 格 式 (O) EE 
训 疝 。 | 尺 十 和 省 转 eS 
[于 | 高 度 C): 4 厘米 令 EF 本 
位 置 ”| 更 放 四: [5 原来 名 [es 
回 锁定 纵 顶 比 @) 居中 舌 形 阴影 


定 的 比例 换算 关系 ， 换 算 比值 在 不 同 场合 是 不 一 样 的 。 读 者 可 简单 地 认为 ， 
在 PowerPoint 中 25px=1 厘米 即 125px = 125/25 厘米 =5 厘米 。 同 理 ,100px 
疑难 解答 。 = 4 厘米 ，150px = 6 厘米 。 
【真题 链接 14-6】 文 小 雨 加 入 了 学 校 的 旅游 社团 组 织 ， 正 在 参与 组 织 暑 期 到 台湾 日 月 潭 的 夏令 
营 活 动 ， 现 在 需要 制作 一 份 关于 日 月 潭 的 演示 文稿 。 根 据 以 下 要 求 ， 并 参考 “参考 图 片 .docx” 文 件 
中 的 样 例 效果 制作 演示 文稿 。 
(1) 在 第 5 张 幻灯 片 中 插入 考生 文件 夹 下 的 “图 片 3png” 和 “图 片 4png”， 参 考 样 例文 件 ， 
将 它们 置 于 幻灯 片 中 适合 的 位 置 ， 将 “图 片 4png” 置 于 底层 。 
(2) 在 第 6 张 幻灯 片 的 右上 角 插入 考生 文件 夹 下 的 “图 片 5.gif”， 并 将 其 到 幻灯 片上 侧 边 缘 的 
距离 设 为 0 厘米 。 
(3) 在 第 7 张 幻灯 片 中 插入 考生 文件 夹 下 的 “图 片 6png”“ 图 片 7png” 和 “图 片 8png”， 参 
考 样 例文 件 为 其 添加 适当 的 图 片 效 果 并 进行 排列 ， 将 它们 顶端 对 齐 ， 图 片 之 间 的 水 平 间距 相等 ， 左 
右 两 张 图 片 到 幻灯 片 两 侧 边 缘 的 距离 相等 ; 在 幻灯 片 右 上 角 插入 考生 文件 夹 下 的 “图 片 9.gif”， 并 将 
其 顺 时 针 旋 转 300”。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


A 125px 是 什么 意思 ,是 多 少 厘米 呢 ? px 是 像素 单位 ， 其 与 厘米 之 间 有 一 
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14.1.3 插入 相册 





如 需 插入 大 量 图 片 ， 可 使 用 相册 功能 :PowerPoint 会 自动 将 图 片 分 配 到 每 一 张 幻灯 片 中 。 

在 “插入 ”选项 卡 “ 图 像 ”组 中 单 击 “ 相 册 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 相册 ”。 
弹出 “相册 ”对 话 框 ， 如 图 14-5 〈a) 所 示 。 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 弹 出 “浏览 文件 ” 
对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 图 片 (可 按 住 Shift 键 选择 连续 的 多 张 图 片 、 按 住 Ctrl 键 选择 不 连 
续 的 多 张 图 片 )。 例如， 这 里 同时 选中 12 张 图 片 ， 单 击 “ 插 入” 按钮， 返回 到 “相册 ”对 
话 框 。PowerPoint 可 以 将 每 张 图 片 单独 放 在 一 张 幻灯 片 中 ， 也 可 以 在 一 张 幻灯 片 中 包含 多 
张 图 片 。 这 里 希望 在 一 张 幻灯 片 中 包含 4 张 图片 ， 在 对 话 框 的 “图 片 版 式 ” 下 拉 框 中 选择 
“4 张 图 片 ” 在 “相框 形状 ”中 选择 一 种 图 片 效 果 ， 如 “居中 和 矩形 阴影 ”。 单 击 “ 创 建 ” 按 
钮 ， 则 自动 创建 了 一 个 新 的 演示 文稿 ， 其 中 被 创建 了 包含 这 些 图 片 的 若干 张 幻灯 片 ， 并 被 
创建 了 标题 幻灯 片 ， 创 建 相 册 后 的 效果 如 图 14-5 (b) 所 示 。 
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(a) 新 建 相册 (b) 创建 相册 后 的 效果 
图 14-5 创建 相册 〈 国 素 材 14-3 创建 相册 .pptx) 


【真题 链接 14-7】 在 一 次 校园 活动 中 拍摄 了 很 多 数码 照片 ， 现 需 将 这 些 照 片 整理 到 一 个 
PowerPoint 演示 文稿 中 ， 快 速 制作 的 最 优 操作 方法 是 (  ” )。 
创建 一 个 PowerPoint 相册 文件 
创建 一 个 PowerPoint 演示 文稿 ， 然 后 批量 插入 图 片 
创建 一 个 PowerPoint 演示 文稿 ， 然 后 在 每 页 幻灯 片 中 插入 图 片 
在 文件 夹 中 选中 所 有 照片 ， 然 后 右 击 ， 直 接 发 送 到 PowerPoint 演示 文稿 中 


pgy> 





【答案 】A 
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14.2 ”Duang! 打造 花样 文字 一 一 使 用 自选 图 形 和 艺术 字 


在 PowerPoint 中 也 可 绘制 自选 图 形 形 状 ， 这 与 在 Word 中 是 类 似 的 。 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 “ 插 图 ”组 (或 “开始 ”选项 卡 “ 绘 图 ”组 ) 的 “形状 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 形 
状 并 在 幻灯 片 中 绘制 ， 绘 制 形 状 后 也 可 在 形状 中 添加 文字 。 

例如 ， 如 图 14-6 所 示 ， 在 “素材 14-4 插入 自选 图 形 .pptx” 的 第 5 张 幻灯 片 中 绘制 了 
一 个 椭圆 形 标注 形状 。 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ” 按 
钮 和 “形状 轮廓 ”按钮 ， 为 形状 设置 了 无 填充 颜色 、“ 短 划 线 ” 的 虚线 轮廓 线 ， 轮 廊 线 颜色 
为 “ 浅 蓝 ”。 右 击 形状 边框 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”， 然后 在 形状 中 输入 文字 “ 开 
船 哆 !” (注意 ， 如 文字 颜色 和 图 形 底 色相 同 ， 暂 时 看 不 到 文字 )。 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 
组 中 设置 文字 颜色 为 标准 色 的 “ 浅 蓝 ”。 适 当 拖 动 形状 中 的 黄色 控 点 移动 标注 指针 的 位 置 。 

在 PowerPoint 中 同样 可 以 插入 艺术 字 , 通常 在 演示 文稿 的 最 后 一 张 幻灯 片 中 可 以 使 用 
艺术 字 插 入 “谢谢 !”。 例 如， 在 图 14-7 所 示 的 最 后 一 张 幻灯 片 中 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 
本 ”组 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 任 选 一 种 样式 ， 然 后 在 艺术 字 中 输入 “谢谢 !”。 








FF: Raerrwaaenen 人 可 
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图 14-6 插入 标注 形状 图 14-7 插入 艺术 字 
( 国 素材 14-4 插入 自选 图 形 .pptx) ( 国 素材 14-5 插入 艺术 字 .pptx) 


如 果 先 选中 幻灯 片 中 的 已 有 文本 ,然后 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 可 将 文本 转换 为 艺术 字 。 

【真题 链接 14-8】 小 李 在 课程 结业 时 ， 需 要 制作 一 份 介绍 第 二 次 世界 大 战 的 演示 文稿 。 参 考 考 
生 文 件 夹 中 的 “参考 图 片 .docx” 文 件 示例 效果 ， 帮 助 他 继续 制作 。 在 第 11 张 幻灯 片 文本 的 下 方 插 
入 3 个 同样 大 小 的 “ 圆 角 矩形 ”形状 ， 并 将 其 设置 为 顶端 对 齐 及 横向 均匀 分 布 ; 在 3 个 形状 中 分 别 
输入 文本 “成 立 联合 国 ”“ 民 族 独 立 ” 和 “两 极 阵营 ”， 适 当 修改 字体 和 颜色 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 14-9】 在 某 公司 人 力 资 源 部 就 职 的 张 晓 鸣 需要 制作 一 份 供 新 员工 培训 时 使 用 的 
了 PowerPoint 演示 文稿 。 在 幻灯 片 10 中 , 参考 “完成 效果 .docx” 文 件 中 样 例 的 效果 适当 调整 各 形状 的 
位 置 与 大 小 ， 将 “了 解 ”““ 开 始 熟 秋 ” 和 “达到 精通 ”3 个 文本 框 的 形状 更 改 为 “对 角 圆 角 和 矩形”， 
但 不 要 改变 这 些 形状 原先 的 样式 与 效果 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ? 











【真题 链接 14-10】 文 小 雨 加 入 了 学 校 的 旅游 社团 组 织 ， 正 在 参与 组 织 暑 期 到 台湾 日 月 潭 的 夏令 
营 活动 ， 现 在 需要 制作 一 份 关于 日 月 潭 的 演示 文稿 。 在 第 8 张 幻 灯 片 中 ， 将 考生 文件 夹 下 的 “图 片 
10.png” 设 为 幻灯 片 背景 ， 并 将 约 灯 片 中 的 文本 应 用 一 种 艺术 字样 式 ， 文 本 居中 对 齐 ， 字 体 为 “ 幼 
圆 ”， 为 文本 框 添加 白色 填充 色 和 透明 效果 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素材 ? 
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【真题 链接 14-11 】 北京 市 节能 环保 低 碳 创业 大 赛 组 委 会 委托 李 老 师 制作 有 关 赛 事 宣传 的 演示 文 
稿 ， 用 于 展台 自动 播放 。 请 帮助 李 老师 将 第 3 张 幻灯 片 中 的 文本 转换 为 字号 60 磅 、 字 符 间距 加 宽 至 
20 磅 的 “填充 - 红色 ,强调 文字 颜色 2， 暖 色 粗糙 棱 台 ”样式 的 艺术 字 , 文本 效果 转换 为 “朝鲜 鼓 ”， 
且 位 于 幻灯 片 的 正中 间 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 14-12) 文静 是 某 市 场 调研 机 构 的 工作 人 员 ， 正 在 为 菜 次 报告 会 准备 关于 云 计 算 行业 
发 展 的 演示 文稿 。 在 第 13 张 幻 灯 片 中 ， 参 考 考生 文件 夹 下 的 “结束 页 .png” 图 片 ， 帮 助 她 完成 下 列 
任务 。 

(1) 将 版 式 修改 为 “空白 ” 并 添加 “ 蓝 色 ， 强 调 文字 颜色 1， 淡 色 80%” 的 背景 颜色 。 

(2) 制作 与 示例 图 “结束 页 .png” 完 全 一 致 的 征 标 图 形 ， 要 求 徽标 为 由 一 个 正 圆 形 和 一 个 “ 太 
阳 形 ”构成 的 完整 图 形 ， 微 标的 高 度 和 宽度 都 为 6 厘米 ， 为 其 添加 恰当 的 形状 样式 ， 将 微 标 在 幻灯 
片 中 水 平 居 中 对 齐 ， 垂 直 距 幻灯 片上 侧 边缘 2.5 厘米 。 

(3) 在 微 标 下 方 添加 艺术 字 ， 内 容 为 CLOUD SHARE, 恰当 设置 其 样式 ， 并 将 其 在 幻灯 片 中 水 


平 居中 对 齐 ， 垂 直 距 幻灯 片上 侧 边缘 9.5 厘米 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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14.3 ”使 用 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 预先 组 合并 设置 好 样式 的 一 组 文本 框 、 形 状 、 线 条 等 ， 本 书 第 6 章 曾 
介绍 了 在 Word 文档 中 插入 SmartArt 图 形 。 在 幻灯 片 中 更 应 大 量 使 用 SmartArt 图 形 ， 这 比 
使 用 单纯 的 文字 更 能 加 强 图 文 效果 和 丰富 幻灯 片 的 表现 力 。 


14.3.1 插入 SmartArt 图 形 


在 PowerPoint 中 插入 SmartArt 图 形 和 对 SmartArt 图 形 的 编辑 修饰 , 与 在 Word 文档 中 
是 类 似 的 。 这 里 仅 举 例 说 明 。 

在 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 SmartArt 按钮 (在 某 些 具有 占 位 符 版 式 的 幻灯 片 
中 , 也 可 单 击 占 位 符 中 的 “插入 SmartArt 图 形 ” 的 图 标 允 ), 然后 在 弹出 的 “选择 SmartArt 
图 形 ”对 话 框 中 选择 一 种 SmartArt 图 形 。 例 如 ， 如 图 14-8 所 示 ， 插入 了 “列表 ”中 的 “ 垂 
直 框 列表 ”的 SmartArt 图 形 ， 并 通过 “SmartArt 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 添 加 形状 ”按钮 的 “在 
后 面 添加 形状 ”添加 了 一 个 形状 。 在 4 个 形状 中 依次 输入 “第 一 代 计 算 机 ”一 “第 四 代 计 
算 机 ”。 
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图 14-8 插入 SmartArt 图 形 ( 国 素材 14-6 插入 SmartArt 图 形 .pptx) 
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与 在 Word 中 的 操作 相同 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ”组 中 可 设置 SmartArt 图 形 中 文 
字 的 字体 、 字 号 、 颜 色 等 ， 在 “SmartArt 工具 | 设计 ”选项 卡 “SmartArt 样式 ”组 中 ， 可 更 
改 SmartArt 图 形 的 颜色 和 样式 。 例 如 ， 为 图 14-8 的 SmartArt 图 形 选择 了 “更 改 颜色 ” 按 
钮 的 “彩色 ， 强 调 文字 颜色 ”。 

【真题 链接 14-13】 小 姚 在 PowerPoint 中 制作 了 一 个 包含 四 层 的 结构 层次 类 SmartArt 图 形 ， 现 
在 需要 将 其 中 一 个 三 级 图 形 改 为 二 级 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 

A. 选中 这 个 图 形 ， 从 “SmartArt 工具 | 设计 ”选项 卡 上 的 “创建 图 形 ”组 中 选择 “上 移 ” 

B. 选中 这 个 图 形 ， 从 “SmartArt 工具 | 格式 ”选项 卡 上 的 “排列 ”组 中 选择 “上 移 一 层 ” 

C. 光标 定位 在 “文本 窗 格 ”中 的 对 应 文本 上 ， 然 后 按 Tab 键 
Wk D. 选中 这 个 图 形 ， 从 “SmartArt 工具 | 设计 ”选项 卡 上 的 “创建 图 形 ”组 中 选择 “升级 ” 

【解析 】“ 创 建 图 形 ”组 中 的 “上 移 ” 是 在 同一 层次 中 调整 先后 次 序 ;“ 上 移 一 层 ” 是 调整 图 片 
的 层 登 顺序 ,而 不 是 级 别 。 按 Tab 键 可 调整 级 别 , 但 是 “降级 ”, 而 不 是 “升级 ” 要 升级 , 应 按 Shift+Tab 
组 合 键 。 

【真题 链接 14-14】 某 会 计 网 校 的 刘 老 师 正在 准备 有 关 《 小 企业 会 计 准 则 》 的 培训 课件 ， 她 的 助 
手 已 搜集 并 整理 了 一 份 该 准则 的 相关 资料 , 并 存放 在 Word 文档 “《 小 企业 会 计 准则 》 培训 素材 .docx” 
中 。 请 打开 pptpptx， 玫 助 刘 老 师 将 倒数 第 二 张 幻灯 片 的 版 式 设 为 “内 容 与 标题 "， 参 考 素 材 文档 第 
18 页 中 的 样 例 ， 在 幻灯 片 右 侧 的 内 容 框 中 插入 SmartArt 不 定向 循环 图 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 14-15】 学 生 小 曾 与 小 张 共同 制作 一 份 物理 课件 ， 小 张 需要 按 下 列 要 求 完 成 课件 的 制 
作 。 请 在 第 3 张 幻灯 片 之 后 插入 一 张 版 式 为 “ 仅 标 题 ”的 幻灯 片 ， 输 入 标题 文字 “物质 的 状态 ”在 
标题 下 方 插 入 一 个 射线 列表 式 关系 图 ， 所 需 图 片 在 本 题 文 件 夹 中 ， 关 系 图 中 的 文字 请 参考 “关系 图 
素材 及 样 例 .docx” 文 件 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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14.3.2 ”SmartArt 图 形 的 转换 





在 PowerPoint 中 ， 可 将 文本 直接 转换 为 SmartArt 图 形 。 图 14-9 (a) 已 在 文本 框 中 输 
入 了 若干 分 级 文本 。 选 中 这 些 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 的 “转换 为 SmartArt” 
按钮 (或 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “转换 为 SmartArt”)， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 SmartArt 
图 形 ” 命 令 ， 同 样 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 。 从 对 话 框 中 选择 一 种 类 型 ， 如 “ 列 
表 ” 中 的 “水 平 项 目 符号 列表 ”号 写 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 文 本 即 被 转换 为 SmartArt 图 
形 。 再 为 SmartArt 图 形 做 一 些 修饰 ， 如 在 “SmartArt 工具 | 设计 ”选项 卡 “SmartArt 样式 ” 
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组 中 单 击 “ 中 等 效果 ”， 如 图 14-9 (b) 所 示 。 
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(a) 文本 转换 为 SmartArt 图 形 (b) 转换 后 并 设置 样式 为 中 等 效果 
图 14-9 文本 转换 为 SmartArt 图 形 ( 国 素材 14-7 文本 转换 为 SmartArt.pptx) 


【真题 链接 14-16】 张 老师 正在 准备 有 关 儿 童 孤独 症 的 培训 课件 ， 请 帮助 张 老师 将 第 11 张 幻灯 
片 中 的 文本 内 容 转换 为 “表层 次 结构 ”SmartArt 图 形 ， 适 当 更 改 其 文字 方向 、 颜 色 和 样式 ， 将 左 侧 
的 红色 文本 作为 该 张 幻灯 片 的 备注 文字 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 14-17】 校 摄影 社团 在 摄影 比赛 结束 后 , 希望 可 以 借助 PowerPoint 将 优秀 作品 在 社团 
活动 中 进行 展示 。 这 些 优秀 的 摄影 作品 保存 在 本 题 对 应 文件 夹 中 , 并 以 Photo (1).jpg~Photo(12) .jpg 
命名 。 请 你 按照 如 下 需求 ， 在 PowerPoint 中 完成 制作 工作 。 

(1) 在 标题 幻灯 片 后 插入 一 张 新 的 约 灯 片 ， 将 该 幻灯 片 设 置 为 “标题 和 内 容 ” 版 式 。 在 该 幻灯 
片 的 标题 位 置 输入 “摄影 社团 优秀 作品 赏析 ”， 并 在 该 幻灯 片 的 内 容 文 本 框 中 输入 3 行文 字 ， 分 别 为 
“ 湖 光 春色 ”“ 冰 消 雪 融 ” 和 “田园 风光 ”。 

(2) 将 “ 湖 光 春色 ”“ 冰 消 雪 融 ” 和 “田园 风光 ”3 行文 字 转 换 为 样式 为 “ 蛇 形 图 片 题 注 列表 ” 
的 SmartArt 对 象 ， 并 将 Photo (1) jpg、Photo (6) jpg 和 Photo (9) .jpg 定义 为 该 SmartArt 对 象 的 
显示 图 片 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 14-18】 导 游 小 姚 正在 制作 一 份 介绍 首都 北京 的 演示 文稿 ， 帮 助 她 参考 文件 “城市 荣 
誉 图 示例 jpg” 中 的 效果 ， 将 第 16 张 幻 灯 片 中 的 文本 转换 为 “分 离 射线 ”布局 的 SmartArt 图 形 ， 并 
进行 适当 设计 ， 要 求 : 

(1) 以 图 片 “ 水 墨 山 水 jpg” 为 中 间 图 形 的 背景 。 
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(2) 更 改 SmartArt 颜色 及 样式 ， 并 调整 图 形 中 文本 的 字体 、 字 号 和 颜色 与 之 适应 。 
(3) 将 四 周 的 图 形 形 状 更 改 为 云 形 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
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在 PowerPoint 中 ，SmartArt 图 形 也 可 被 转换 回 文本 。 在 “SmartArt 工具 | 设计 ”选项 卡 
“ 重 置 ”组 中 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “转换 为 文本 ” 则 SmartArt 图 形 就 被 
转换 为 文本 ， 文 本 自动 带 有 项 目 符号 。 

从 “转换 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 选择 “转换 为 形状 ”， 则 SmartArt 图 形 将 被 转换 为 多 个 
普通 形状 ， 其 中 的 任何 形状 都 可 被 独立 移动 位 置 、 调 整 大 小 、 设 置 格式 或 删除 。 


14.3.3 ”组 织 结构 图 


组 织 结构 图 是 SmartArt 图 形 的 一 种 , 除了 常规 SmartArt 具有 的 设置 外 , 还 有 一 些 特殊 

的 设置 。 在 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 选择 “层次 结构 ”中 的 “组 织 结构 图 ” 即 可 插 
入 一 个 组 织 结构 图 的 SmartArt 图 形 。 

在 组 织 结 构图 中 有 一 种 特殊 的 形状 : 助理 级 别 的 形状 。 如 图 14-10 所 示 ,“ 和 董事 会 ”下 
有 两 个 助理 形状 “监事 会 ”和 “总 经 理 ”。 选 中 “董事 会 ”的 形状 ， 在 “SmartArt 工具 | 设 
计 ” 选 项 卡 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “添加 助理 ”， 即 添加 一 个 助理 形状 。 
助理 形状 不 同 于 董事 会 的 下 级 层次 形状 , 它 是 一 种 特殊 类 别 的 形状 。 在 “在 此 处 键入 文字 ” 
窗 格 中 可 见 此 形状 前 面 的 符号 为 *， 而 非 普 通 的 项 目 符号 形状 。。 

GN + 会 上 称 

















tAxF 
六 在 后 面 添加 形状 (A) » TS We 
i = 区 和 是- -省 
癌 msopwe) | rs 
如 EL 上 GopAY | | Sm ey 
在 下 方 中 唱 两 者 B) 和 
局 在 F 方 和 hp 状 W) “| | 哎 
间 二 io 理 D 人 \ 可 ” 左 最 插 ( 
窑 右 是 插 (R) Ne 





图 14-10 组 织 结构 图 的 SmartArt 图 形 ( 国 素材 14-8 SmartArt 图 形 -组 织 结构 图 .pptx) 


组 织 结构 图 也 是 分 层次 的 形状 ， 与 一 般 分 层次 的 SmartArt 图 形 相同 ， 从 “添加 形状 ” 
按钮 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 后 面 /前 面 添加 形状 ”添加 与 选中 形状 同 级 别 的 形状 ， 选 择 “ 在 
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上 方 /下 方 添加 形状 ”添加 选中 形状 的 上 一 级 或 下 一 级 形状 。 与 一 般 分 层次 的 SmartArt 图 形 
不 同 的 是 ， 对 拥有 下 级 形状 的 形状 ， 组 织 结构 图 还 可 设置 下 级 形状 的 布局 。 如 图 14-10 所 
示 ， 选 中 第 2 层 “采购 部 ”形状 ， 在 “SmartArt 工具 | 设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 组 单 击 “ 布 
局 ”按钮 ， 下 拉 菜 单 中 有 4 种 布局 可 供 选择 : 标准 、 两 者 、 左 悬挂 、 右 悬挂 ， 各 种 布局 的 
含义 由 菜单 项 前 的 图 示 可 见 。 例 如 ， 图 14-10 中 设置 了 “采购 部 ”形状 的 布局 为 “标准 ”， 
使 它 的 下 级 形状 水 平 依次 排 开 .“ 和 董事 会 ”形状 的 布局 也 为 “标准 ” 其 下 级 5 个 部 门 的 形 
状 也 沿 水 平方 向 依次 排 在 一 行 。 布 局 仅 控制 下 级 形状 的 排列 ， 不 控制 助理 形状 的 排列 ， 助 
理 形状 总 是 一 左 一 右 排 在 两 侧 ( 即 助理 形状 总 是 “两 者 ”的 排列 方式 )。 

【真题 链接 14-19】 随 着 云 计算 技术 的 不 断 演变 ,IT 助理 小 李 希 望 为 客户 整理 一 份 演示 文稿 ， 传 
递 云 计算 技术 对 客户 的 价值 。 打 开 PPT.pptx， 将 第 5 张 幻灯 片 中 的 文字 内 容 采 用 “组 织 结构 图 ” 
SmartArt 图 形 表示 ， 最 上 级 内 容 为 “ 云 计算 的 五 个 主要 特征 ”， 其 下 级 依次 为 具体 的 5 个 特征 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 14-20】 中 国 注册 税务 师 协 会 宣传 处 王 干事 正在 准备 一 份 介绍 本 协会 的 演示 文稿 ， 请 
帮助 王 干事 在 第 8 张 幻 片 的 下 方 内 容 框 中 插入 一 个 SmartArt 图 ,文字 素材 及 完成 效果 可 参见 文档 “组 
织 机 构 素材 及 参考 效果 .docx”， 要 求 结构 与 样 例 图 完全 一 致 ， 并 需要 更 改 其 默认 的 颜色 及 样式 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 





En 荐 入 SmartArt 图 形 RE ENY7 
BW rns 局 
珊 本 一 把 ”添加 助理 中 
on 并 i 2 可 在 此 处 键入 文字 
> 向 十 L300 a 国 |+ 图 
二 tt | 】 处 
可 尼姑 构 ey :El ， 才 事 机: 办公室 、 宇 关于 
CI 
信息 工作 部 、 直 从 二 后 部 、 沈 
Bags Ite 








Tab ~ 荣 务 理事 会 























2 也 samm | 

。 力 事 机 构 :办公室 、 会 员 assed 

和 I 作 部 二 

/| 国 | 

NEI 避 Ee | 

/ 和 J 6 | 二 
7 Pe 

二 市 场 委员 会 、 信 息 化 寻 人 人 过。 | || 


| 
天 | 
设 委员 会 、 富 传 委 员 会 。 言 人 委员 会 Ease+39| 








14.4 ”使 用 表格 和 图 表 


在 幻灯 片 中 插入 表格 及 对 表格 的 编辑 修改 ， 与 在 Word 文档 中 是 类 似 的 。 如 图 14-11 
所 示 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 的 “表格 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 的 预 设 方 格 内 单 击 所 
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需 的 行列 数 的 对 应 方 格 ;或 者 单 击 “ 插 入 表格 ”命令 ， 在 弹出 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 输 
入 行 数 和 列 数 。 例 如 ， 图 14-11 所 示 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 6 行 、5 列 的 表格 ， 然 后 可 以 
在 表格 中 输入 文本 ， 如 依次 输入 各 列 标题 为 “图 书 名 称 ”“ 出 版 社 “ 作 者 ”定价 “销量 ” 


加 加 I- gl> 实例 14-6 插 入 表格 .pptx - Microsoft PowerPoint 忆 回 史 
和 她 | 芷 和 | it 1 活动 西 。 J 上 放风 而 同 视图 © 

ss: 9- & 国 闫 辑 ig lg 

E bal 自 
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型 fa8- 
揪 和 表格 。。 攻 加 3 
上 











2012 年 同类 图 书 销量 统计 



























































图 14-11 插入 表格 〈 转 素材 14-9 插入 表格 .pptx) 


在 幻灯 片 中 也 可 通过 单 击 占 位 符 中 的 “插入 表格 ”图 标 国 插入 表格 。 

【真题 链接 14-21】 学 生 小 曾 与 小 张 共同 制作 一 份 物理 课件 ， 现 在 小 张 需要 按 下 列 要 求 完成 课件 
的 整合 制作 。 请 在 第 6 张 幻灯 片 后 插入 一 张 版 式 为 “标题 和 内 容 ” 的 幻灯 片 ， 在 这 张 幻灯 片 中 插入 
与 素材 “蒸发 和 沸腾 的 异同 点 .docx” 文 档 中 所 示 相 同 的 表格 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步 骤 详 见 随 书 素 材 ? 











【真题 链接 14-22】 团 委 张 老师 正在 准备 有 关 “ 中 国 梦 ” 学 习 实 践 活动 的 汇报 演示 文稿 ， 相 关 资 
料 存放 在 Word 文档 “PPT 素材 及 设计 要 求 .docx” 中 。 按 下 列 要 求 帮 助 张 老师 继续 制作 演示 文稿 。 
第 6 页 约 灯 片 用 3 行 2 列 的 表格 表示 其 中 的 内 容 ， 表 格 第 1 列 中 的 内 容 分 别 为 “强国 ”“ 富 民 ”“ 世 
界 梦 ?， 第 2 列 为 对 应 的 文字 。 为 表格 应 用 一 个 表格 样式 ， 并 设置 单元 格 凹 凸 效果 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 14-23 在 某 动物 保护 组 织 就 职 的 张 宇 要 制作 一 份 介绍 世界 动物 日 的 PowerPoint 演示 
文稿 。 演 示 文 稿 涉 及 的 文字 内 容 保存 在 “文字 素材 -docx” 文 档 中 ， 具 体 对 应 的 约 灯 片 可 参见 “ 完 
效果 .docx” 文 档 所 示 样 例 。 将 第 4 张 幻灯 片 中 的 文字 转换 为 8 行 2 列 的 表格 , 适当 调整 表格 的 行 高 、 
列 宽 以 及 表格 样式 ， 设 置 文字 字体 为 “方正 姚 体 ”， 字 体 颜色 为 “白色 ， 背 景 1”;， 并 应 用 图 片 “ 表 
格 背景 jpg” 作 为 表格 的 背景 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ? 
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[ 册 以 下 是 在 Word = es 

" 圣 法 兰 西 斯 生平 . 围 5 一 | si 第 一 列 
中 文 名 - 圣 : 方 济 各 "这 表格 a 中 汇总 行 回 最 后 一 列 
外 文 名 -San Francescodh 回 制 表 符 中 党 边 行 回 声 列 
EE 表格 栏 式 远 项 


EH 





LD > mene ， DD sa 


| 国 四 ON 局 表格 月 最 jpg | 


| 
BE 


在 幻灯 片 中 也 可 插入 图 表 ， 与 在 Word 文档 中 插入 图 表 的 方法 相同 。 在 “插入 ”选项 
卡 “ 插 图 ”组 中 单 击 “图表” 按钮 ,或 单 击 占 位 符 中 的 “插入 图 表 ” 图 标 故 。 插 入 图 表 时 ， 
会 自动 启动 Excel 软件 ， 在 Excel 中 编辑 表格 数据 ， 相 应 的 图 表 即 被 插入 到 幻灯 片上 。 

除 图 表 的 固有 元 素 外 ， 还 可 在 图 表 中 自行 任意 添加 图 片 、 形 状 、 文 本 框 等 ， 丰 富 图 表 
的 内 容 。 在 “图 表 工 具 | 布 局 ”选项 卡 “ 插 入 ”组 中 单 击 “ 图 片 ”“ 形 状 ” 或 “绘制 文本 框 ” 
按钮 ， 可 将 图 片 插入 到 图 表 区 ， 或 在 图 表 区 绘制 形状 或 文本 框 ， 这 些 元 素 将 成 为 图 表 的 一 
部 分 ， 且 无 法 拖 忠 到 图 表 区 外 。 

【真题 链接 14-24】 公 司 计划 在 “创新 产品 展示 及 说 明 会 ”会 议 茶 喇 期 间 ， 在 大 屏幕 投影 上 向 来 
宾 自 动 播放 会 议 的 日 程 和 主题 ， 要 求 市 场 部 助理 小 王 完善 PPT.pptx 的 制作 。 请 在 第 5 张 幻灯 片 中 插 
入 一 个 标准 折线 图 ， 并 按照 如 下 数据 信息 调整 PowerPoint 中 的 图 表 内 容 。 

笔记 本 电脑 ”平板 电脑 智能 手机 








2010 年 7.6 1.4 1.0 
2011 年 6.1 让 22 
2012 年 5.3 2 26 
2013 年 4.5 pl 3 

2014 年 2.9 3.2 3.9 


【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ? 
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【真题 链接 14-25】 在 某 公 司 人 力 资源 部 就 职 的 张 晓 鸣 需要 制作 一 份 供 新 员工 培训 时 使 用 的 
了 PowerPoint 演示 文稿 。 在 幻灯 片 9 中 ， 使 用 考生 文件 夹 下 的 “学 习 曲 线 .xlsx” 文 档 中 的 数据 ， 参 考 
“完成 效果 .docx” 文件 中 的 样 例 效 果 创建 图 表 , 不 显示 图 表 标 题 和 图 例 , 垂直 轴 的 主要 刻度 单位 为 1， 
不 显示 重 直 轴 ; 在 图 表 数 据 系 列 的 右上 方 插入 正 五 角 星 形状 ， 并 应 用 “强烈 效果 -橙色 ， 强 调 颜 色 3” 
的 形状 样式 〈 注 意 ， 正 五 角 星 形状 为 图 表 的 一 部 分 ， 无 法 拖 电 到 图 表 区 外 )。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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14.5 ”使 用 音频 和 视频 


14.5.1 插入 音频 


在 电影 或 电视 剧 中 ， 遇 到 高 潮 或 感人 的 情节 时 ， 往 往 会 伴随 播放 一 些 背 景 音乐 烘托 气 
氛 。 同 样 ， 在 幻灯 片 中 添加 声音 也 能 起 到 吸引 观众 注意 力 和 增加 新 鲜 感 的 目的 。 然 而 ， 在 
幻灯 片 中 的 声音 不 要 用 得 过 多 ， 否 则 会 喧 宾 夺 主 ， 成 为 噪声 。 

声音 既 可 以 来 自 声音 文件 ， 也 可 来 自 剪 辑 管理 器 。 其 中 ， 插 入 文件 中 的 声音 与 插入 图 
片 的 方法 类 似 ， 插 入 剪辑 管理 器 中 的 声音 与 插入 前 贴画 的 方法 类 似 。 

例如 ， 在 “素材 14-10 背景 音乐 .pptx” 中 选中 第 1 张 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 “ 媒 
体 ” 组 中 单 击 “ 音 频 ” 按 钮 的 向 下 箭 | 面 Bo-el sommmeme Woo = 


oo 0 


头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “文件 中 的 音 | 》 扣 轩 srmm 


编 Be dan 网 ERR, FL 
频 ” 如 图 14-12 所 示 。 在 弹出 的 浏览 “we ene 口 Ra 
文件 对 话 框 中 选择 声音 文件 ， 如 “Ea —— 





BackMusicMID， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
在 约 灯 片 中 出 现 一 个 音频 图 标 是 :， 表 


li 





示 声 音 已 经 插入 。 中 | 

音频 图 标 晤 = 也 类 似 一 个 图 片 , 可 加 全 | 
移动 它 的 位 置 或 改变 其 大 小 。 当 选中 ”图 研 呈 | 
音频 图 标 时 ， 在 它 旁 边 还 出 现 用 于 预 国友: | 





| 单 击 此 Ab 备注 








览 声音 的 播放 控制 条 ， 如 图 14-12 所 上 二 | 
示 。 单 击 该 播放 条 中 的 播放 按钮 ， 就 【nee58 有 

















可 以 播放 声音 预览 声音 的 效果 了 。 图 14-12 插入 音频 后 的 图 标 和 “音频 工具 | 播放 ” 
要 在 幻灯 片 放映 时 播放 声音 ， 还 选项 卡 ( 国 素材 14-10 背景 音乐 pptx) 





要 进行 一 些 设 置 。 单 击 选中 插入 到 幻 
灯 片 中 的 音频 图 标量 =， 在 “音频 工具 | 播放 ”选项 卡 “音频 选项 ”组 的 “开始 ”列表 中 设 
置 此 音频 开始 播放 的 方式 ， 其 中 包含 的 3 个 选项 及 含义 见 表 14-1。 


表 14-1 “音频 选项 ”组 “开始 ”列表 中 各 选项 的 含义 
选项 含义 
自动 时 间 线 上 的 上 一 动画 结束 后 (如 没有 上 一 动画 ， 则 是 本 张 幻灯 片 开始 放映 后 )， 自 动 开 始 
播放 声音 ， 但 切换 到 下 一 张 幻灯 片 播放 即 停止 
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续 表 
选项 总 义 
单 击 时 时 间 线 上 的 上 一 动画 结束 后 如 没有 上 一 动画 ， 则 是 本 张 幻灯 片 开始 放映 后 )， 并 不 自动 
开始 播放 声音 ， 还 需 再 单 击 鼠 标 才 开始 播放 声音 
跨 幻 灯 片 时 间 线 上 的 上 -动画 结束 后 〈 如 没有 上 一 动画 ， 则 是 本 张 幻 灯 片 开始 放映 后 )， 自 动 开始 
播放 播放 声音 , 切换 到 下 一 张 幻灯 片 声 音 也 不 停止 , 一 直播 放 到 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 放映 结 
束 或 整个 声音 播放 完毕 





在 约 灯 片 放映 结束 前 ， 如 果 声 音 已 经 播放 完 ， 则 声音 还 是 要 停止 的 ， 尤 其 对 于 时 长 比 
较 短 的 声音 。 如 果 希 望 声音 在 播放 一 遍 结 束 后 还 能 重新 再 重头 播放 ， 循 环 播放 一 直到 所 有 
幻灯 片 都 放映 结束 ， 则 需 选中 该 组 中 的 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 这 样 即使 对 于 时 
长 比较 短 的 声音 ， 也 能 保证 全 程 放映 幻灯 片 时 都 有 背景 声音 。 

音频 图 标 绚 :如 果 没 有 被 放 到 幻灯 片 外 , 是 会 一 直 显 示 的 。 如 果 在 放映 时 自动 播放 音频 ， 
则 往往 不 希望 再 显示 图 标 ， 此 时 可 选中 该 组 中 的 了 

综 上 ， 如 果 希 望 在 幻灯 片 开 始 放映 时 就 播放 声音 ， 切 换 到 下 一 张 幻灯 片 时 播放 也 不 停 
止 ， 在 播放 全 程 都 有 持续 的 背景 声音 ， 一 般 应 在 “ 开 好 ， 列表 中 选择 “ 跨 约 灯 片 播放 ”， 并 选 
中 “放映 时 隐藏 "。 如 果 音 频 时 长 较 短 ,为 使 全 程 都 有 声音 ,还 需 选 中 “循环 播放 ， 直 到 停止 ”。 

【真题 链接 14-26】 为 进一步 提升 北京 旅游 行业 整体 的 队伍 素质 ， 打 造 高 水 平 、 懂 业务 的 旅游 景 
区 建设 与 管理 队伍 ， 北 京 旅游 局 将 为 工作 人 员 进行 一 次 业务 培训 ， 主 要 围绕 “北京 主要 景点 ”介绍 ， 
包括 文字 、 图 片 、 音 频 等 内 容 。 请 打开 PPT.pptx， 帮 助 主管 人 员 在 第 一 张 幻灯 片 中 插入 歌曲 “北京 
欢迎 你 .mp3”， 要 求 在 幻灯 片 放映 期 间 音 乐 一 直播 放 ， 并 设置 声音 图 标 在 放映 时 隐藏 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 








1 区 

的 2 加 格式 Er 
3 加 北京 欢迎 你 mp3 Wy 
| 妇 交 件 中 的 训 尖 (日. 人 本 


要 希望 声音 在 之 后 放映 到 某 张 幻灯 片 时 能 
止 播放 ， 而 不 是 全 程 播放 到 所 有 幻灯 片 放映 结束 ， 
该 如 何 做 呢 ? 播放 声音 实际 也 是 幻灯 片 中 的 一 个 
动画 ， 它 与 纪 灯 片 中 的 其 他 动画 一 起 按 顺 序 执行， 
只 不 过 轮 到 它 时 是 “ 放 音 ” 而 不 是 “做 动作 ”( 将 
在 第 15 章 介绍 动画 )。 单 击 “动画 ”选项 卡 “高 级 
动画 ”组 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 格 ” 中 
可 见 插入 的 音频 正 是 幻灯 片 中 的 一 项 动画 。 单 击 音 
频 动画 条 目 右 侧 的 贺 按 钮 ， 从 下 拉 菜单 中 选择 “ 效 
果 选 项 ” 如 图 14-13 所 示 。 在 弹出 的 对 话 框 中 设 
置 “ 停 止 播放 ” 方式。 例如， 设置 为 “在 5 张 幻灯 
片 之 后 ” 则 当 放 映 完 第 5 张 幻灯 片 后 ， 从 放映 第 
6 张 幻灯 片 开始 ， 音 频 停止 播放 。 

实际 上 , 当 设 置 音频 播放 的 开始 方式 为 “ 跨 幻 ”图 14-13 设置 音频 播放 的 停止 幻灯 片 
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灯 片 播放 ”时 ， 正 是 此 选项 被 PowerPoint 自动 设 为 “在 999 张 幻灯 片 后 ”。999 是 一 个 很 大 
的 数字 ， 一 般 演示 文稿 都 不 会 包含 多 于 999 张 的 幻灯 片 。 因 此 ， 第 999 张 幻 灯 片 后 停止 播 
放 ， 就 相当 于 音频 不 会 停止 ， 而 会 一 直播 放 到 所 有 幻灯 片 放映 结束 。 这 就 是 “ 跨 幻 灯 片 播 
放 ” 使 全 程 都 有 背景 声音 的 奥秘 。 
可 通过 动画 的 触发 器 实现 当 单 击 幻灯 片 中 的 其 他 内 容 , 如 单 击 一 个 图 片 、 
单 击 一 行文 本 等 时 播放 声音 ， 因 为 播放 声音 本 身 也 是 一 个 动画 ， 通 过 和 触发 器 
可 控制 动画 的 播放 。 方 法 是 : 选中 幻灯 片 中 的 音频 图 标量 =， 在 “动画 ”选项 
高 手 进 阶 卡 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 触 发 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 的 “ 单 击 ” 级 联 菜单 中 
选择 要 作为 触发 器 的 对 象 ， 如 一 个 图 片 、 一 个 文本 框 等 〈 名 称 为 系统 默认 名 
称 ， 如 需 修改 名 称 ， 可 事先 在 “开始 ”选项 卡 “编辑 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 
钮 | “选择 窗 格 ” 在 “选择 和 可 见 性 ” 窗 格 中 修改 名 称 )。 这 样 ， 对 应 的 图 
片 、 文 本 框 将 类 似 一 个 按钮 ， 在 幻灯 片 播放 时 可 被 单 击 而 播放 声音 。 

【真题 链接 14-27】 在 某 动物 保护 组 织 就 职 的 张 宇 要 制作 一 份 介绍 世界 动物 日 的 PowerPoint 演示 
文稿 。 在 第 1 张 幻 灯 片 中 插入 “背景 音乐 mid” 文 件 作为 第 1 一 6 张 幻灯 片 的 背景 音乐 即 第 6 张 幻 
灯 片 放映 结束 后 背景 音乐 停止 )， 放 映 时 隐藏 图 标 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 




















可 区] 囊 | 七 开始 : 器 名 灯 片 捞 友 人 DD 有 有 果 音乐 si 加 | | 效果 。 [过时 一 音频 设置 | 
ans i 多 长" 2 提 - 人 停止 播放 
二 md v 时 隐藏 四 
YD ta Dy i 高 级 动画 加 在 @: 外 和 张 幻灯 片 后 





【真题 链接 14-28】 导 游 小 姚 正在 制作 一 份 介绍 首都 北京 的 演示 文稿 ， 请 帮助 她 在 第 1 张 幻灯 片 
中 搬入 音乐 文件 “北京 欢迎 你 .mp3 ”， 当 放映 演示 文稿 时 ， 自 动 隐藏 该 音频 图 标 ， 单 击 该 幻灯 片 中 的 
标题 即 可 开始 播放 音乐 ， 一 直到 第 18 张 幻灯 片 后 音乐 自动 停止 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 





| 区 于 [DP EF D 回 。 [有 果 | 计时 ”| 襄 冯 如 
四 中 :一 苹 包 mE 5 加 单 击 下 到 拘 时 启动 让 果 C); 
zea ras Eee 专 2EM |[ 刘 果 [iai[ 痢 8 标 蚂 -北京 你 知 通 多 少 4] 
WE een | 回 在 @: [18 ”图 张 9 灯 片 后 


还 可 对 插入 到 幻灯 片 中 的 声音 进行 剪裁 ， 截 取 源 声音 的 一 部 分 进行 播放 。 单 击 “音频 
工具 | 播放 ”选项 卡 “编辑 ”组 的 “剪裁 音频 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 剪 裁 音频 ”对 话 框 ， 如 图 14-14 所 示 。 》 可 椰 十 者 
在 对 话 框 中 设置 要 截取 的 声音 起 始 和 结束 位 置 ， a 3 
单 击 “确定 ” 按钮。 图 14-14 截取 了 声音 的 前 105 。 怪 
秒 , 播放 时 只 会 播放 其 前 10.5 秒 。 如 果 时 长 不 够 ， | 要 
可 选中 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 以 使 这 段 声音 反 





























人 四 
在 “编辑 ”组 的 “ 淡 入 ”和 “淡出 ” 框 中 还 ee 

可 设置 音频 在 开始 儿 秒 或 结束 儿 秒 声音 由 弱 到 强 

( 淡 入 ) 或 由 强 到 弱 (淡出 ) 的 效果 ， 有 些 格式 的 图 14-14 “剪裁 音频 ”对 话 杠 

音频 无 法 设置 此 效果 。 





在 “音频 工具 | 播放 ”选项 卡 “ 音 频 选项 ”组 中 单 击 “ 音 量 ” 按 钮 ， 可 设置 声音 播放 的 
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音量 ， 有 “ 低 ” “< 中 ” 和 三 到 访 29 “静音 EE 等 选项 。 

还 可 为 幻灯 片 添加 录制 音频 ,这 可 为 演示 文稿 添加 解说 词 ， 在 放映 时 播放 解说 录音 。 在 “插入 "选项 卡 
“媒体 "组 中 单 击 “ 音 频 "按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “录制 音频 ", 弹出 "录音 "对 话 框 ， 单 击 "录音 "按钮 
开始 录音 ,录制 完成 后 单 击 “ 确 定 "按钮 即 可 。 

【真题 链接 14-29】 团 委 张 老师 正在 准备 有 关 “ 中 国 梦 ”学 习 实践 活动 的 汇报 演示 文稿 ， 请 帮助 
张 老师 在 第 1 页 幻灯 片 中 插入 剪贴 画 音频 “鼓掌 欢迎 ”， 剪 裁 音 频 只 保留 前 0.5 秒 ， 设 置 自动 循环 播 
放 、 直 到 停止 ， 且 放映 时 隐藏 音频 图 标 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


1 


i 远 5 "| 可 fe [00:00 和 By 开始 自动 (A) 
而 E> 国 | ES -079 也 基 光 开始 时 间 G) 和 放映 时 隐藏 
” cw | 本] -|00:00.500 [全 回 循环 卉 放 , 直到 停止 
葛 贴 画 音 频 ( 〇 - 人 


让 ET 结束 时 间 色 ) 音频 光 项 














14.5.2 ”插入 视频 


在 “插入 ”选项 卡 “媒体 ”组 中 单 击 “视频 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “文件 中 的 视 
频 ” 或 “剪贴 画 视频 ”可 分 别 插入 对 应 来 源 的 视频 ， 方 法 与 插入 音频 类 似 。 

如 图 14-15 所 示 ， 在 演示 文稿 的 第 7 张 幻灯 片 中 插入 了 文件 “动物 相册 .wmv” 中 的 视 
频 。 视 频 在 未 播放 时 ， 默 认 显示 视频 的 第 一 个 播放 画面 (如 本 例 为 海 包 画面)。PowerPoint 
允许 改变 此 画面 ， 这 称 为 设置 标牌 框架 。 例 如 ， 可 另 设 一 张 图 片 作 为 视频 未 播放 时 显示 的 
内 容 。 设 置 适宜 的 标牌 框架 不 仅 能 起 到 视频 预览 、 向 观众 介绍 视频 主要 内 容 的 作用 ， 更 有 
利于 提高 观众 兴趣 ， 激 发 观众 观看 此 视频 的 欲望 。 要 设置 标牌 框架 ， 选 中 视频 ， 单 击 “ 视 
频 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ” 组 的 “标牌 框架 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “文件 中 的 图 像 ”。 
然后 在 弹出 的 “浏览 文件 ”对 话 框 中 选择 图 片 文 件 ， 如 选择 本 素材 的 “图 片 1png”( 一 只 
小 鸟 的 图 片 ) 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 则 视频 在 未 播放 前 将 显示 一 只 小 鸟 的 图 片 ， 而 非 海 龟 的 
画面 ， 但 播放 后 仍 从 海龟 的 画面 开始 播放 。 
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| 名 视 堪 效果 ” 鸡 远 择 富 格 起 癌 1678 厘 洲 














本 | 单 击 此 处 添加 备注 z| 
| 加 0 片 第 7 张 , 共 7 张 | 世界 动 多 日” | 必 中文 中 国 ) | Sms 3% OU ozx 必 | 




















图 14-15 插入 媒体 视频 并 设置 标牌 框架 ( 国 素材 14-11 插入 媒体 视频 pptx) 
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在 幻灯 片 放映 时 ， 默 认 情 况 下 也 需要 单 击 视频 才能 播放 。 如 希望 自动 播放 ， 在 “视频 
工具 | 播放 ”选项 卡 “ 视 频 选项 ”组 中 设置 “开始 ”为 “自动 ” 即 可 (视频 不 能 被 设置 为 “ 跨 
幻灯 片 播放 ”)， 如 图 14-16 所 示 。 在 该 选项 卡 中 可 见 视 频 与 音频 有 许多 类 似 的 播放 设置 ， 
如 也 可 被 剪裁 一 部 分 时 间 自 播放、 设置 淡 入 淡出 效果 等 。 视频 可 设置 为 “全 屏 播放 ”不 能 
设置 为 “播放 时 隐藏 "， 但 可 设置 为 “未 播放 时 隐藏 ”。 
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图 14-16 “视频 工具 | 播放 ”选项 卡 


在 “视频 工具 | 格式 "选项 卡 的 “调整 "组 中 ， 还 可 进一步 调整 视频 的 亮度 、 对 比 度 、 颜 色 等 ， 在 “视频 样 
式 "组 中 可 设置 视频 播放 视窗 的 框架 样式 。 

可 以 将 视频 插入 到 演示 文稿 中 ， 也 可 以 将 演示 文稿 与 外 部 视频 文件 进行 链接 ， 后 者 不 需 将 视频 文件 
插入 到 演示 文稿 中 ， 可 有 效 减少 演示 文稿 的 文件 体积 。 要 链接 外 部 视频 文件 ， 在 单 击 "文件 中 的 视频 "后 弹 
出 的 “浏览 文件 "对 话 框 中 选择 视频 文件 后 ,不 直接 单 击 "插入 "按钮 而 单 击 "插入 "按钮 旁边 的 黑色 三 角 箭 头 ， 
从 下 拉 菜 单 中 选择 “链接 到 文件 " 即 可 。 

音频 和 视频 等 媒体 文件 通常 较 大 ， 媒 入 到 幻灯 片 中 后 可 导致 演示 文稿 文件 体积 过 大 。 
通过 压缩 媒体 文件 ， 可 减少 演示 文稿 文件 体积 ， 节 省 磁盘 空间 。 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 打 开 
后 台 视 图 ， 再 单 击 “ 信 息 ”， 在 右 侧 单 击 “ 压 缩 媒体 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 质量 选 
项 ， 如 图 14-17 所 示 ， 系 统 将 弹出 对 话 框 对 媒体 按 所 选 质量 进行 压缩 处 理 。 
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Eb 
人 有 关 素材 14-11 插 入 媒体 视频 的 信息 
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信息 a EE | 通过 且 窟 染 体 文件 节 省 磁 宇 本 间 并 提 襄 播放 性 能 。 烷 体质 量 可 能 会 受 压缩 的 
| wn. 
最 近 所 用 文件 你- 


此 这 示 文稿 中 的 媒体 文件 占用 2.8 MB. 





























图 14-17 压缩 媒体 大 小 ( 国 素 材 14-11 插入 媒体 视频 pptx) 


【真题 链接 14-30】 在 PowerPoint 演示 文稿 中 ， 不 可 使 用 的 对 象 是 )。 
A. 图 片 B. 超 链 接 C. 视频 D. 书签 
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【答案 】 D 





14.6 ”使 用 其 他 文档 对 象 


与 在 Word 文档 中 以 对 象 方式 嵌入 其 他 文档 类 似 〈 参 见 第 6.5 节 )， 在 PowerPoint 幻灯 
片 中 也 可 以 嵌入 来 自 其 他 应 用 程序 的 文档 ， 且 可 以 设置 与 外 部 文档 链接 : 当 外 部 文档 被 修 
改 后 ， 在 约 灯 片 中 插入 的 对 象 也 会 对 应 修改 。 

例如 , 如 图 14-18 所 示 , 要 在 第 3 张 幻灯 片 中 插入 Excel 文档 “业务 报告 签发 稿 纸 .xlsx” 
中 的 模板 表格 ， 并 保证 该 表格 内 容 随 Excel 文档 的 改变 而 自动 变化 。 在 Excel 中 选中 要 插 
入 的 表格 数据 区 (B1:E19 单元 格 区 域 ), 按 Ctrl+rC 组 合 键 复制 到 剪贴 板 。 然后 在 PowerPoint 
中 选中 第 3 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 粘 贴 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“选择 性 粘贴 ” 在 弹出 的 “选择 性 类 贴 ” 对 话 框 中 选择 “Microsoft Excel 工作 表 对 象 ” 并 
选择 “粘贴 链接 ” 单 选项 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 然 后 适当 调整 对 象 的 大 小 ， 并 移动 到 幻灯 
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图 14-18 在 幻灯 片 中 插入 Excel 表格 并 保持 链接 ( 国 素材 14-12 插入 对 象 .pptx) 


第 15 章 动感 媒体 ,如虎添翼 
与 动画 设置 








了 PowerPoint 还 可 以 让 幻灯 片 和 幻灯 片 中 的 对 象 “ 动 起 来 ”幻灯 片 中 的 文本 、 表 格 、 图 
片 等 都 可 被 添加 动画 ， 幻 灯 片 的 切换 也 可 以 有 不 同 的 动画 切换 效果 ， 放 映 时 还 能 实现 传统 
胶片 幻灯 片 无 法 实现 的 交互 展示 。 本 章 就 来 学 习 这 些 动感 元 素 ， 让 演示 文稿 更 加 生动 
有 趣 ! 























浅 
为 幻灯 片 中 的 文本 、 形 状 、 表 格 、 图 片 等 对 象 添加 动画 ， 可 使 这 些 对 象 在 幻灯 片 放映 


时 按 一 定 顺 序 和 规则 运动 起 来 ， 使 幻灯 片 更 加 生动 形象 、 富 于 感染 力 。 在 幻灯 片 中 可 为 对 
象 设置 四 类 动画 ， 见 表 15-1。 


表 15-1 可 为 幻灯 片 中 的 对 象 设 置 的 4 类 动画 





动画 类 型 ” 功能 作用 

进入 对 象 如 何 出 现在 幻灯 片 中 的 动画 方式 ， 有 飞 入 、 旋 转 、 淡 出 等 。 例 如 ， 若 为 某 个 文本 框 对 
象 应 用 了 “ 飞 入 ”的 进入 动画 效果 ， 那 么 在 约 灯 片 放映 时 ， 文 本 框 中 的 文本 将 从 幻灯 片 外 
逐渐 滑 入 进入 幻灯 片 而 显示 在 幻灯 片上 

强调 使 对 象 突出 显示 引起 观众 注意 的 动画 方式 ， 有 放大 /缩小 、 更 改 颜色 、 闪 烁 等 。 在 动画 播放 
结束 后 ， 对 象 恢复 原状 。 例 如 ， 若 为 某 个 文本 框 应 用 了 “波浪 形 ”的 强调 动画 效果 ， 在 动 
画 播放 时 ， 文 字 会 像 波 浪 一 样 扭 动 ， 然 后 恢复 原状 

退出 对 象 如 何 从 幻灯 片 中 消失 的 动画 方式 ， 有 飞 出 、 消 失 、 淡 出 等 (一 些 名 称 与 进入 动画 类 型 
相同 ， 但 功能 不 同 )。 例 如 ， 若 为 某 个 图 片 设置 了 “ 飞 出 ”的 退出 动画 效果 ， 在 动画 播放 
时 ， 它 将 滑 出 幻灯 片 而 消失 不 见 

动作 路 径 。 让 对 象 在 幻灯 片 中 按 一 定 路 径 进 行 移动 ， 路 径 可 以 是 直线 、 弧 形 、 循 环 等 。 例 如 ， 若 为 某 
个 图 片 设置 了 “直线 ”的 动作 路 径 动画 效果 ， 则 它 将 在 幻灯 片上 沿 该 直线 由 一 个 位 置 移动 
到 另 一 个 位 置 


15.1.1 为 对 象 添加 动画 效果 


在 幻灯 片 中 选择 要 应 用 动画 的 对 象 ( 如 文本 框 、 形 状 、 表 格 、 图 片 等 )， 在 “动画 ” 
选项 卡 “ 动 画 ” 组 中 单 击 某 个 动画 样式 就 可 以 了 ( 单 击 动 画 样 式 列表 的 按钮， 可 展开 列 
表 )， 如 图 15-1 所 示 ， 但 该 动画 样式 列表 中 并 没有 列 出 可 以 使 用 的 全 部 动画 ， 单 击 下 方 的 
“更 多 进入 效果 ”“ 更 多 强调 效果 ”等 命令 ， 可 打开 对 话 框 做 更 多 选择 。 单 击 “ 更 多 进入 效 
果 ”， 打 开 的 对 话 框 如 图 15-1 右 侧 所 示 ， 如 要 设置 “上 浮 ” 的 进入 动画 效果 ， 就 要 在 对 话 
框 中 选择 了 。 
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图 15-1 设置 进入 动画 效果 〈 转 素材 15-1 对 象 动画 .pptx) 


例如 ， 在 “素材 15-1 对 象 动 画 .pptx” 中 选中 第 4 张 幻灯 片 中 的 图 片 ， 然 后 在 动画 样式 
中 单 击 “ 飞 入 ”， 则 为 图 片 设置 了 “ 飞 入 ”的 进入 动画 效果 。 这 样 ， 在 幻灯 片 放映 时 ， 图 片 
将 从 幻灯 片 外 逐渐 滑 入 幻灯 片 ， 而 不 是 直接 显示 在 幻灯 片上 。 

再 选中 “学 海 无 涯 学 无 止境 ”的 文本 框 ， 单 击 “ 动 画 ”组 样式 列表 的 按钮 展开 动画 
样式 列表 ， 从 中 选择 “强调 ”中 的 “ 跷 跷 板 ”。 这 样 ， 在 幻灯 片 放映 时 ， 尽 管 文本 框 直接 显 
示 在 约 灯 片 上 ， 但 单 击 鼠 标 后 ， 它 将 像 “ 跷 跷 板 ” 一 样 扭 动 几 下 然后 恢复 原状 ， 以 提醒 观 
众 注意 。 

现在 希望 “学 海 无 涯 学 无 止境 ”的 文本 框 也 能 有 一 个 进入 的 动画 效果 ， 仍 然 选 中 该 
文本 框 ， 单 击 动画 样式 中 的 “淡出 ”。 这样 ， 在 幻灯 片 放映 时 ， 该 文本 框 将 由 透明 逐渐 变 为 
不 透明 而 显示 在 幻灯 片上 。 然 而 ， 原 来 为 它 设置 的 “ 跷 跷 板 ” 的 强调 动画 已 经 消失 了 ， 文 
本 框 只 剩 “ 淡 出 ”的 一 种 动画 效果 。 这 是 因为 通过 在 “动画 ”组 中 选择 动画 样式 ， 只 能 为 
一 个 对 象 应 用 一 种 动画 。 若 要 为 同一 对 象 应 用 多 种 动画 效果 ,应 单 击 “ 高 级 动画 ” 组 的 “ 添 
加 动画 ”按钮 ， 该 按钮 的 下 拉 列 表 与 “动画 ”组 的 动画 样式 列表 是 相同 的 ， 然 而 ， 只 有 从 
“添加 动画 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 ， 才 能 为 同一 元 素 添加 多 个 动画 。 

例如 ， 现 在 希望 “学 海 无 涯 学 无 止境 ”的 文本 框 在 具有 “淡出 ”的 进入 动画 效果 的 
基础 上 ， 再 获得 一 种 “退出 ”的 动画 效果 。 仍 然 选中 该 文本 框 ， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 的 “ 添 
加 动画 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “退出 ”中 的 “缩放 ”。 这样， 在 幻灯 片 放映 时 ， 单 击 鼠 
标 一 次 ， 该 文本 框 以 淡出 方式 出 现 ， 再 次 单 击 鼠标 ， 该 文本 框 将 由 大 到 小 缩放 ， 直 至 从 幻 
灯 片 上 消失 。 这 说 明 该 文本 框 目前 已 同时 具有 了 两 种 动画 效果 。 

在 本 素材 文件 中 选中 第 6 张 幻灯 片 的 “结束 ”艺术 字 , 单 击 “ 动 画 ” 组 样式 列表 的 = 按 
钮 展开 动画 样式 列表 ， 从 中 选择 “动作 路 径 ” 中 的 圆 形 形 状 ， 则 为 艺术 字 应 用 了 动作 路 径 
动画 ， 如 图 15-2 所 示 。 在 幻灯 片 放映 时 ， 该 艺术 字 将 沿 一 个 圆 形 运 动 一 周 。 
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图 15-2 设置 动作 路 径 动 画 效果 ( 国 素 材 15-1 对 象 动画 .pptx) 


对 “动作 路 径 ” 动 画 还 可 选择 “ 自 定义 路 径 % 这 时 可 在 幻灯 片 中 的 适当 

位 置 依 次 单 击 秘 标 ， 绘 制 出 一 个 路 径 形状 (鼠标 单 击 处 为 路 径 扬 点 )， 绘 制 好 

后 双击 和 鼠标 确定 。 选 中 已 添加 路 径 动 画 的 路 径 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 纺 

高 手 进 阶 辑 顶 点 ”命令 ， 还 可 进一步 调整 路 径 顶 点 改变 路 径 形状 ; 在 顶点 上 右 击 ， 可 
选择 多 种 顶点 类 型 ， 如 “平滑 顶点 ”将 使 路 径 曲 线 平滑 。 


15.1.2 ”动画 的 声音 效果 和 播放 后 的 效果 


默认 情况 下 ， 动 画 在 播放 时 是 没有 声音 的 ， 根 据 需 要 可 以 让 动画 在 播放 时 伴随 一 定 的 
音效 果 ， 使 幻灯 片 的 播放 更 富 感染 力 。 
选中 已 设置 动画 的 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ”组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 咏 ， 在 弹出 的 对 话 框 
中 切换 到 “效果 ”选项 卡 ， 在 “增强 ”组 的 “声音 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 声音 即 可 ， 如 爆 
炸 、 风 铃 、 鼓 掌 等 。 图 15-3 为 对 文本 框 设置 了 “缩放 ”的 进入 动画 效果 后 打开 的 对 话 框 。 
被 设置 了 动画 的 对 象 不 同 ， 或 者 动画 种 类 不 同 ， 该 对 话 框 的 外 观 可 能 会 有 所 不 同 。 
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图 15-3 ”动画 效果 选项 对 话 框 的 “效果 ”选项 卡 
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在 对 话 框 的 “动画 播放 后 ”下 拉 列 表 中 可 设置 动画 播放 后 的 效果 。 例 如 ， 动 画 播放 后 
变 为 男 一 种 颜色 ， 或 隐藏 等 ， 如 设置 为 “不 变 暗 ”， 表 示 动 画 播放 后 对 象 维持 原状 不 变 。 


15.1.3 ”动画 的 运动 方式 








刚才 在 图 15-1 的 幻灯 片 中 为 图 片 设置 的 “ 飞 入 ”的 进入 动画 效果 是 从 底部 向 上 飞 入 进 
入 幻灯 片 的， 能 否 改 变 飞 入 方向 昵 ?在 “动画 ”选项 卡 “ 动 画 ” 组 中 单 击 “ 效 果 选 项 ” 按 
钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 可 对 飞 入 方向 进行 设置 ， 如 自 左 侧 、 自 顶部 、 自 右 下 部 等 。 

并 不 是 对 所 有 的 动画 都 有 运动 方向 的 设置 。 例 如 ， 对 “翻转 式 由 远 及 近 ” 动 画 就 没有 
运动 方向 的 设置 ， 对 “随机 线条 ”动画 在 “效果 选项 ”中 也 不 是 设置 运动 方向 ， 取 而 代 之 
的 是 设置 随机 线条 的 方向 是 “水 平 ” 的 线条 ， 还 是 “垂直 ”的 线条 ;对 “缩放 ”动画 设置 
消失 点 是 “对 象 中 心 ” 还 是 “ 约 灯 片 中 心 ”( 对 “缩放 ”动画 的 选项 如 图 15-4 所 示 )。 因 
此 ,“ 效 果 选 项 ”按钮 中 的 选项 是 设置 动画 运动 方式 的 ， 对 不 同类 型 的 动画 选项 也 不 同 。 
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图 15-4 ”设置 动画 的 效果 选项 ( 国 | 素材 15-1 对 象 动画 .pptx) 
也 可 以 在 效果 选项 对 话 框 中 设置 运动 方式 ， 如 图 15-3 所 示 ， 在 “消失 点 ”的 下 拉 列 表 
中 设置 “缩放 ”动画 的 “消失 点 ”方式 。 对 不 同类 型 的 动画 ， 此 处 对 话 框 的 下 拉 列 表 也 不 同 。 


15.1.4 ”动画 的 序列 方式 





当 为 包含 多 段 文本 的 一 个 文本 框 设置 了 动画 效果 后 ， 还 可 设置 其 中 各 段 文本 是 否 作为 
一 个 整体 应 用 动画 ， 还 是 每 段 文 本 要 分 别 应 用 动画 。 主 要 有 3 种 设置 ， 见 表 15-2。 


表 15-2 包含 多 段 文字 文本 框 动画 的 序列 方式 





序列 方式 功能 作用 
作为 一 个 对 象 。” 整个 文本 框 中 的 文本 将 作为 一 个 整体 被 创建 一 个 动画 
整 批发 送 文本 框 中 的 每 个 段落 将 作为 一 个 动画 单位 , 每 个 段落 被 分 别 创建 一 个 动画 , 但 这 些 动 
画 将 被 同时 播放 
按 段 落 文本 框 中 的 每 个 段落 将 作为 一 个 动画 单位 , 每 个 段落 被 分 别 创建 一 个 动画 , 这 些 动 画 
将 按照 段落 顺序 依次 先后 播放 
例如 ， 再 为 图 15-4 所 示 幻 灯 片 中 的 右 侧 文 本 框 设置 “缩放 ”的 进入 动画 效果 ,然后 单 
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击 “ 动 画 ” 组 的 “效果 选项 ”按钮 ， 下 拉 菜 单 的 下 方 会 列 出 序列 选项 。 如 选择 “ 按 段 落 ”， 
则 位 于 该 文本 框 中 的 4 段 文字 将 分 别 被 创建 一 个 动画 。 幻 灯 片 放映 时 ， 每 单 击 鼠 标 1 次 、 
执行 1 个 动画 、“ 飞 入 ”一 段 ; 要 单 击 鼠 标 4 次 ， 才 能 将 这 4 段 全 部 显示 出 来 。 

选中 该 文本 框 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 巨 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 到 
“正文 文本 动画 ”选项 卡 ， 可 以 做 更 多 的 序列 方式 设置 。 针 对 “ 按 段 落 ” 的 方式 ， 可 进一步 
设置 为 按 第 一 级 段落 、 第 二 级 段落 、 第 三 级 段落 ……， 如 图 15-5 所 示 。 这 将 用 于 含 多 级 文 
本 的 文本 框 ， 而 在 本 例 中 只 有 一 级 文本 ， 不 同 级 段落 的 动画 设置 在 本 例 中 没有 分 别 。 
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图 15-5 动画 效果 选项 对 话 框 的 “正文 文本 动画 ”选项 卡 


在 对 话 框 中 切换 到 “效果 ”选项 卡 ， 在 “增强 ”组 中 可 进一步 设置 是 否 将 文本 逐个 
字母 或 逐个 字 / 词 地 制作 动画 ， 并 设置 每 个 字母 或 字 / 词 动画 之 间 的 延迟 百分比 ， 如 图 15-3 
所 示 。 

【真题 链接 15-1】 培 训 部 会 计 师 魏 女士 正在 准备 有 关 高 新 技术 企业 科技 政策 的 培训 课件 ， 请 帮 
助 魏 女 士 为 第 3 张 幻 灯 片 中 的 标题 和 文本 内 容 添 加 不 同 的 动画 效果 ， 并 令 正文 文本 内 容 按 第 二 级 段 
落 伴随 着 “ 锤 打 ” 声 逐 段 显示 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 15-2】 在 科技 馆 工作 的 小 文 需要 制作 一 份 介绍 诺 贝 尔 奖 的 PowerPoint 演示 文稿 ， 以 
便 为 科普 活动 中 的 参观 者 进行 讲解 .请 帮助 他 在 第 15 张 幻灯 片 中 为 右 侧 文本 框 中 的 文本 应 用 “淡出 ” 
进入 动画 效果 ， 并 设置 动画 文本 按 字 / 词 显示 、 字 / 词 之 间 延 迟 百分比 的 值 为 20; 将 右 侧 文 本 框 中 的 
文字 转换 为 繁体 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 
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对 于 SmartArt 图 形 ， 也 有 类 似 的 设置 , 但 SmartArt 图 形 中 包含 很 多 形状 元 素 ， 有 更 多 
的 序列 方式 ， 见 表 15-3。 选 择 何 种 序列 方式 取决 于 表现 的 目的 是 要 强调 每 个 形状 元 素 ， 还 
是 强调 每 个 层次 ， 或 是 强调 每 个 分 支 。 


表 15-3 SmartArt 图 形 动画 的 序列 方式 





序列 方式 
作为 一 个 对 象 


逐个 


逐个 按 级 别 


-次 按 级 别 


逐个 按 分 支 


功能 作用 
SmartArt 图 形 中 的 全 部 形状 元 素 一 起 将 作为 一 个 整体 被 创建 一 个 动画 

每 个 形状 元 素 分 别 被 创建 一 个 动画 ， 这 些 动画 被 同时 播放 。 对 有 些 动画 类 型 ， 其 播放 
效果 与 “作为 一 个 对 象 ”的 效果 相同 ， 所 有 形状 也 会 同时 出 现 。 但 对 另外 一 些 动画 类 
型 ， 可 看 出 二 者 不 同 。 例 如 ， 对 旋转 或 展开 的 动画 类 型 ,“ 整 批发 送 ”是 每 个 形状 单 
独 旋转 或 展开 ,“ 作 为 一 个 对 象 ” 是 整个 SmartArt 图 形 旋转 或 展开 
每 个 形状 元 素 分 别 被 创建 一 个 动画 , 这些 动画 的 顺序 按 在 图 形 中 的 顺序 依次 进行 ( 当 
形状 有 不 同 级 别 时 为 按 分 支 顺序 ， 而 非 按 级 别 顺序 ? 
每 个 形状 元 素 分 别 被 创建 一 个 动画 , 但 是 这 些 动画 的 顺序 是 首先 按 级 别 进行 ， 同 级 内 
再 依次 逐个 进行 。 例如， 如 果 SmartArt 图 形 中 有 3 个 一 级 形状 、5 个 二 级 形状 ， 则 首 
先 将 3 个 一 级 形状 的 每 个 形状 分 别 单独 创建 动画 , 然后 再 将 5 个 二 级 形状 的 每 个 形状 
分 别 单独 创建 动画 

-个 级 别 创 建 一 个 动画 〈 同 级 别 的 多 个 形状 一 起 被 创建 一 个 动画 )。 例 如 ， 如 果 
SmartArt 图 形 中 有 3 个 一 级 形状 、5 个 二 级 形状 ， 则 首先 将 3 个 一 级 形状 一 起 制 成 一 
个 动画 ， 然 后 再 将 5 个 二 级 形状 一 起 制 成 一 个 动画 
同 “逐个 ”( 有 的 书 中 说 此 方式 是 “一 个 分 支 创建 一 个 动画 ， 同 分 支 的 多 个 形状 一 起 


被 创建 一 个 动画 ” 是 不 正确 的 ， 称 “与 逐个 相似 ”也 是 不 确切 的 ， 应 与 “逐个 ”相同 ) 


例如 ， 如 图 15-6 所 示 ， 为 将 一 个 组 织 结构 图 的 SmartArt 图 形 的 动画 设置 为 “一 次 按 
级 别 ” 的 动画 显示 顺序 。SmartArt 图 形 有 三 层 〈 三 个 级 别 )， 每 层 〈 每 个 级 别 ) 的 形状 一 起 
制作 一 个 动画 ， 共 3 个 动画 。 其 中 ,“ 董 事 会 ”下 有 两 个 助理 形状 “监事 会 ”和 “总 经 理 ” 
他 们 将 和 “董事 会 ”的 下 一 层 形状 (5 个 部 门 ) 一 起 制作 一 个 动画 。 





图 15-6 ”SmartArt 图 形 动画 的 一 次 级 别 效果 〈 转 素材 15-2 SmartArt 动画 一 次 级 别 .pptx ) 


要 让 SmartArt 中 的 图 形 按 “ 倒 序 ” 播 放 动 画 《〈 即 先 播放 下 层 的 、 后 面 形状 的 动画 ， 然 





后 再 播放 上 层 的 、 前 面 形 状 的 动画 )， 同 样 单 击 “ 动 画 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 号 ， 在 
弹出 的 动画 选项 对 话 框 中 切换 到 “SmartArt 动画 ”选项 卡 ， 选 中 “倒序 ” 如 图 15-7 所 示 。 

















可 以 为 整个 SmartArt 图 形 设置 动画 ,也 可 只 将 其 中 的 个 别 形状 设置 动画 。 


方法 是 : 为 整个 SmartArt 图 形 设置 动画 后 ， 选 择 “ 效 果 选 项 ”中 的 “逐个 ”， 
然后 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 高 级 动画 ”组 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 打 开 “动画 
高 手 进 阶 。” 窗 格 ”。 在 动画 窗 格 中 , 单 击 SmartArt 动画 条 目的 展开 按钮 将 其 中 所 有 形状 
的 动画 都 在 列表 中 显示 出 来 。 再 在 列表 中 单 击 选择 某 个 形状 的 动画 ， 在 “ 动 
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画 ” 选 项 卡 “动画 ”组 中 为 其 应 用 其 他 动画 效果 。 有 些 动 画 效果 无 法 应 用 于 
SmartArt 图 形 , 这 时 可 右 击 SmartArt 图 形 , 从 快捷 菜单 中 选择 “转换 为 形状 ”， 
然后 再 设置 形状 的 动画 就 可 以 使 用 这 种 动画 效果 了 。 


效果 | 计时 

组 合 图 形 @ : | 一 次 技 锅 别 

动 作为 一 个 对 象 
便 序 @) 


| 逐个: 



































图 15-7 SmartArt 图 形 的 动画 效果 选项 对 话 框 的 “SmartArt 动画 ”选项 卡 


对 于 图 表 ， 也 有 类 似 的 设置 ， 图 表 除 可 “作为 一 个 对 象 ”整体 被 创建 一 个 动画 外 ， 还 
可 按 系 列 、 类 别 等 分 别 被 创建 动画 。 

【真题 链接 15-3】 如 需 将 PowerPoint 演示 文稿 中 的 SmartArt 图 形 列表 内 容 通过 动画 效果 一 次 性 
展现 出 来 ， 最 优 的 操作 方法 是 〈 六 

A. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “ 整 批发 送 ” ”B. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “一 次 按 级 别 ” 
将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “逐个 按 分 支 ” D. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “逐个 按 级 别 ” 

【答案 】A 

【真题 链接 15-4】 学 生 小 曾 与 小 张 共同 制作 一 份 物理 课件 ， 在 第 4 张 幻灯 片 中 已 制 作 了 一 张 射 
线 列 表 式 关系 图 ， 请 为 该 关系 图 添加 适当 的 动画 效果 ， 要 求 同 一 级 别 的 内 容 同时 出 现 、 不 同 级 别 的 
内 容 先后 出 现 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 


4 9 县 于 动画 。 纪 灯 片 放 滨 。 审阅 | 人 宣 
las 
一 全; 文 冯 雇 党 果 挝 项 | 一 次 RsIW 
LE 转型 | 从 情 动画 效果 任意 E> RS 


【真题 链接 15-5】 张 老师 正在 准备 有 关 儿 童 孤独 症 的 培训 课件 ， 请 帮助 张 老 师 为 第 11 张 幻灯 片 
中 的 SmartArt 图 形 添加 动画 效果 , 令 SmartArt 图 形 伴随 “风铃 ” 声 逐 个 按 分 支 顺序 “弹跳 ” 式 进 入 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 15-6】 校 摄影 社团 在 摄影 比赛 结束 后 ， 希 望 可 以 借助 PowerPoint 将 优秀 作品 在 社团 
活动 中 进行 展示 。 请 按照 如 下 需求 ， 在 PowerPoint 中 完成 制作 工作 : 为 第 2 张 幻灯 片 的 SmartArt 对 
象 添加 自 左 至 右 的 “ 擦 除 ” 进 入 动画 效果 ， 并 要 求 在 幻灯 片 放映 时 该 SmartArt 对 象 元 素 可 以 逐个 


【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 15-7】 中 国 注册 税务 师 协会 宣传 处 王 干事 正在 准备 一 份 介 绍 本 协会 的 演示 文稿 ， 请 
帮助 王 干事 为 第 8 张 幻 片 中 的 SmartArt 图 形 设置 以 下 动画 效果 : 按 一 次 一 个 级 别 的 方式 自 底部 飞 入 ， 
然后 再 按 倒序 一 次 一 个 级 别 地 向 底部 飞 出 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 
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15.1.5 ”多 个 动画 的 播放 顺序 


在 为 幻灯 片 中 的 多 个 对 象 都 添加 了 动画 效果 ， 或 者 为 同一 对 象 添加 了 多 个 动画 效果 
后 ， 同 一 约 灯 片 中 会 存在 多 个 动画 。 这 些 动画 之 间 熟 先 播放 、 熟 后 播放 的 播放 顺序 默认 就 
是 添加 动画 的 顺序 。PowerPoint 在 幻灯 片 中 的 对 象 旁边 会 以 数字 1，2，3… 标 出 这 个 顺序 
〈 打 印 时 该 数字 不 会 被 打印 )。 

例如 ， 如 图 15-8 所 示 ， 在 为 演示 文稿 的 第 4 张 幻灯 片 设置 了 若干 动画 效果 后 ， 所 有 被 
设置 过 动画 的 对 象 旁 边 都 有 一 个 数字 序号 。 其 中 ， 图 片 旁边 的 数字 序号 1 表示 图 片 动画 是 
本 张 幻灯 片 中 第 1 个 要 播放 的 动画 。“ 学 海 无 涯 学 无 止境 ”的 文本 框 旁 边 有 2 和 3 两 个 数 
字 (3 被 2 遮挡 )， 表 示 该 文本 框 有 两 个 动画 (进入 动画 和 退出 动画 )， 分 别 是 幻灯 片 中 要 
播放 的 第 2 个 和 第 3 个 动画 。 右 侧 文 本 框 旁 边 有 4 个 数字 (4~~7), 表示 该 文本 框 是 幻灯 片 
中 的 第 4 一 7 个 动画 ， 因 为 文本 框 的 序列 方式 被 设置 为 “ 按 段落 ”所 以 每 一 段 都 有 一 个 动 
画 ， 共 有 4 个 动画 
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图 15-8 动画 播放 顺序 数字 编号 和 动画 窗 格 ( 国 素材 15-1 对 象 动画 .pptx) 


单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 高 级 动画 ”组 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 打 开 “ 动 画 窗 格 ” 的 任务 
窗 格 。 在 窗 格 中 以 动画 要 被 播放 的 先后 顺序 更 为 清晰 地 列 出 了 本 张 幻灯 片 中 的 所 有 动画 
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且 列 表 中 的 顺序 就 是 动画 的 播放 顺序 ， 如 图 15-8 右 侧 所 示 。 在 “动画 窗 格 ” 中 ， 向 上 或 向 
下 直接 拖 动 列表 中 的 动画 条 目 ， 即 可 调整 动画 之 间 的 先后 播放 顺序 。 单 击 窗 格 底部 的 盒 或 
围 按钮 ;或 者 在 幻灯 片 中 选择 已 被 设 过 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 中 单 击 
全 向 前 移动 或 了 向 后 移动 按钮 ， 也 都 可 以 调整 动画 的 播放 顺序 。 

对 于 含 多 段 文字 的 文本 框 的 动画 ， 在 任务 窗 格 中 ， 该 文本 框 的 对 应 条 目 上 还 提供 了 一 
个 展开 按钮 x ， 单 击 它 可 展开 文本 框 内 每 段 文字 的 动画 。 例 如， 图 15-8 所 示 的 第 4 个 动画 
即 包 含 4 个 段落 的 文本 框 的 动画 ， 可 展开 为 显示 4 个 段落 的 动画 ， 展 开 后 可 对 不 同 段落 做 
不 同 的 动画 设置 ， 同 时 按钮 变 为 折 车 按钮 4 。 单 击 折 琶 按钮 4 则 折 车 各 段 的 动画 ， 使 文本 
框 的 动画 又 作为 一 个 条 目 整 体 显示 。 


15.1.6 ”动画 的 开始 方式 








放映 幻灯 片 时 ， 默 认 情 况 下 ， 幻 灯 片 中 的 动画 是 需要 单 击 鼠 标 才 能 播放 的 ， 单 击 一 次 
鼠标 播放 一 个 动画 。 也 可 以 将 动画 设置 为 自动 播放 。 幻 灯 片 中 对 象 动 画 的 开始 方式 见 
表 15-4。 


表 1$-4 ”幻灯 片 中 对 象 动画 的 开始 方式 

开始 方式 功能 作用 

单 击 时 默认 方式 。 在 放映 幻灯 片 时 ， 要 单 击 鼠标 才能 播放 动画 ， 单 击 一 次 播放 一 个 。 设 置 
为 这 种 方式 的 动画 序号 为 上 一 个 动画 序号 “+1” 

与 上 一 动画 同时 ”在 上 一 动画 播放 的 同时 就 自动 播放 这 一 动画 ， 如 果 动 画 是 本 幻灯 片 的 第 一 个 动画 ， 则 
在 幻灯 片 被 切换 后 自动 播放 。 设 置 为 这 种 方式 的 动画 序号 与 上 一 个 动画 的 序号 相同 

上 一 动画 之 后 待 上 一 动画 播放 完成 后 自动 播放 这 一 动画 ， 如 果 动 画 是 本 幻灯 片 的 第 一 个 动画 ， 则 在 
幻灯 片 被 切换 后 自动 播放 。 设 置 为 这 种 方式 的 动画 序号 与 上 一 个 动画 的 序号 相同 





要 改变 开始 方式 ， 在 幻灯 片 中 单 击 选中 已 被 设置 了 动画 的 对 象 ( 如 文本 框 )， 然 后 在 
“动画 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 中 ， 在 “开始 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 开始 方式 。 

还 可 以 在 幻灯 片 中 选中 已 设置 了 动画 的 对 象 ， 单 击 “动画 ”选项 卡 “ 动 画 ”组 右 下 角 
的 对 话 框 启动 器 咏 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 到 “计时 ”选项 卡 ， 在 “开始 ”下 拉 列 表 中 设 
置 开 始 方式 ， 如 图 15-9 所 示 。 在 “动画 窗 格 ” 中 单 击 某 个 动画 条 目 右 侧 的 下 三 角 按 钮 车]， 
从 下 拉 菜 单 中 选择 “效果 选项 ”命令 也 可 打开 该 对 话 框 。 


名 ) 
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图 15-9 动画 效果 选项 对 话 框 的 “计时 ”选项 卡 
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一 般 情 况 下 ， 当 放映 幻灯 片 时 ， 在 任意 位 置 单 击 鼠 标 即 可 播放 下 一 个 动画 。 也 可 以 设置 
为 只 有 单 击 幻 灯 片 中 的 某 个 特定 对 象 时 才 播 放 动画 。 例如 ,在 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 幻灯 片 标题 
则 播放 图 片 的 动画 。 要 达到 后 者 的 效果 ， 选 中 要 被 触发 的 动画 〈 如 图 片 的 动画 )， 打 开 “ 效 果 
选项 ”对 话 框 。 在 “计时 ”选项 卡 中 单 击 “ 触 发 器 ”按钮 ， 选 择 “ 单 击 下 列 对 象 时 启动 效果 ” 
并 在 后 面 的 下 拉 列 表 中 选择 触发 动画 要 单 击 的 对 象 ( 如 幻灯 片 标题 )， 如 图 15-9 所 示 。 

【真题 链接 15-8】 在 某 展会 的 产品 展示 区 ， 公 司 计划 在 大 屏幕 投影 上 向 来 宾 自动 播放 并 展示 产 
品 信息 ， 因 此 需要 市 场 部 助理 小 王 完善 产品 宣传 文稿 的 演示 内 容 。 

(1) 为 了 布局 美观 ， 将 第 2 张 幻 灯 片 中 的 内 容 区 域 文字 转换 为 “基本 维 恩 图 ”SmartArt 布局 ， 
更 改 SmartArt 的 颜色 ， 并 设置 该 SmartArt 样式 为 “强烈 效果 ”。 

(2) 为 上 述 SmartArt 图 形 设置 由 幻灯 片 中 心 进行 “缩放 ”的 进入 动画 效果 ， 并 要 求 自 上 一 动画 
开始 之 后 自动 、 逐 个 展示 SmartArt 中 的 3 点 产品 特性 文字 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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15.1.7_ 动画 的 持续 时 间 和 延迟 时 间 


在 “动画 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 的 “持续 时 间 ” 框 中 设置 动画 播放 的 持续 时 间 ， 在 “ 延 
述 ” 框 中 设置 本 动画 与 上 一 动画 间隔 的 延迟 时 间 。 注 意 ， 这 两 个 时 间 是 不 同 的 ， 前 者 是 动 
画 从 开始 播放 到 结束 播放 持续 的 时 间 长 度 (持续 时 间 越 长 , 动画 播放 得 越 慢 ), 后 者 是 本 动 
画 要 等 待 多 久 后 才 开 始 播 放 。 

在 动画 的 效果 选项 对 话 框 中 也 可 以 设置 这 两 种 时 间 , 如 图 15-9 所 示 , 即 分 别 在 “期 间 ” 
和 “延迟 ” 框 中 设置 。 在 “期 间 ” 框 中 ,不 仅 可 以 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 播放 速度 (如 “ 非 
常 慢 ”7， 也 可 以 直接 输入 下 拉 列 表 中 没有 的 秒 数 〈 如 1.2 秒 )。 在 对 话 框 的 “重复 ” 框 中 可 
设置 动画 播放 的 重复 次 数 。 

在 “动画 窗 格 ” 中 ,每 一 动画 条 目 右 侧 也 包含 一 个 时 间 条 浅黄 色 和 矩形 条 )， 如 图 15-8 
所 示 。 拖 动 矩 形 条 的 边框 可 直接 调整 播放 持续 时 间 ， 而 直接 拖 动 矩形 条 改变 其 位 置 可 调整 
延迟 时 间 。 

【真题 链接 15-9】 小 李 在 课程 结业 时 ， 需 要 制作 一 份 介绍 第 二 次 世界 大 战 的 演示 文稿 。 在 第 5 
张 幻 灯 片 中 ， 已 插入 了 布局 为 “垂直 框 列表 ”的 SmartArt 图 形 。 请 帮助 他 为 SmartArt 图 形 添 加 “ 淡 
出 ”的 动画 效果 ， 并 设置 为 在 单 击 鼠 标 时 逐个 播放 ， 再 将 包含 战场 名 称 的 6 个 形状 的 动画 持续 时 间 
修改 为 1 秒 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ?7 
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【真题 链接 15-10】 小 李 在 课程 结业 时 ， 需 要 制作 一 份 介绍 第 二 次 世界 大 战 的 演示 文稿 。 请 帮助 
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他 在 第 11 张 幻灯 片 中 为 文本 下 方 的 3 个 圆 角 矩形 形状 添加 “ 劈 裂 ”的 进入 动画 效果 ， 并 设置 单 击 鼠 
标 后 从 左 到 右 逐 个 出 现 ， 每 两 个 形状 之 间 的 动画 延迟 时 间 为 0.5 秒 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 


设 | 。 切 详 | 3 天 


和 单 去 时 - E? Wwe ET 了 
二 加 持 绩 时 间 ; 0050 二 高 级 动 天 区 
苞 3 EE 0050 -2 二 
Ee i 1 IE 团 i 乓 国 
【真题 链接 15-11 】 北 京 市 节能 环保 低 碳 创业 大 赛 组 委 会 委托 李 老师 制作 有 关 赛 事 宣传 的 演示 文 
稿 ， 用 于 展台 自动 播放 。 请 帮助 李 老 师 为 第 1 张 幻灯 片 中 的 标题 和 副标题 分 别 指定 动画 效果 ， 其 顺 
序 为 : 单 击 时 标题 在 5 秒 内 自 左 上 角 飞 入 ， 同 时 副标题 以 相同 的 速度 自 右 下 角 飞 入 ，4 秒 钟 后 标题 
与 副标题 同时 自动 在 3 秒 内 沿 原 方向 飞 出 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 
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【真题 链接 15-12】 在 某 公 司 人 力 资源 部 就 职 的 张 晓 鸣 需要 制作 一 份 供 新 员工 培训 时 使 用 的 
了 PowerPoint 演示 文稿 。 在 幻灯 片 13 中 ,将 文本 设置 为 在 文本 框 内 水 平和 垂直 都 居中 对 齐 ， 将 文本 杠 
设置 为 在 幻灯 片 中 水 平和 垂直 都 居中 ;为 文本 添加 一 种 适当 的 艺术 字 效 果 ， 设 置 “ 陀 螺旋 ”的 强调 
动画 效果 ， 并 重复 到 下 一 次 单 击 为 止 。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ? 
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15.1.8 ”复制 和 删除 动画 


如 果 已 为 菜 对 象 设置 好 了 动画 效果 ， 可 以 使 用 “动画 ”选项 卡 “ 高 级 动画 ”组 的 “动画 刷 ” 高 动画 届 
按钮 复制 动画 设置 。 选 定 设置 好 动画 的 对 象 ， 单 击 该 按钮 再 单 击 其 他 对 象 ， 就 将 同样 的 动画 设置 复制 到 
其 他 对 象 上 了 。 如 果 双击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 可 连续 将 动画 设置 复制 给 多 个 对 象 ， 直 到 再 次 单 击 该 按钮 或 按 
Esc 键 取消 动画 刷 复制 状态 。 

要 删除 动画 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 删除 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 “ 动 画 ”组 中 选 
择 “ 无 ”的 动画 样式 即 可 。 还 可 在 动画 窗 格 中 选择 动画 条 目 ， 按 Delete 键 ; 或 单 击 某 个 动 
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画 条 目 右 侧 的 下 三 角 按 钮 [|， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “删除 ”命令 。 

【真题 链接 15-13】 公 司 计 划 在 “创新 产品 展示 及 说 明 会 ”会 议 茶 敬 期 间 ， 在 大 屏幕 投影 上 向 来 
宾 自 动 播放 会 议 的 日 程 和 主题 ， 因 此 需要 市 场 部 助理 小 王 完善 PPTpptx 文件 中 的 演示 内 容 。 请 为 第 
5 张 幻 灯 片 中 的 折线 图 设置 “ 控 除 ”进入 动画 效果 ， 效 果 选 项 为 “ 自 左 侧 ” 按照 “系列 ”逐次 单 击 
显示 “笔记 本 电脑 ”““ 平 板 电脑 ”和 “智能 手机 ”的 使 用 趋势 。 最 终 仅 在 该 幻灯 片 中 保留 这 3 个 系列 
的 动画 效果 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 


| = 中 























15.2 ”幻灯 片 切换 效果 


在 幻灯 片 放映 时 ， 默 认 情 况 下 ， 幻 灯 片 切换 是 上 一 张 幻灯 片 直 接 消失 ， 下 一 张 幻灯 片 
马上 就 显示 出 来 。 如 果 要 使 放映 的 幻灯 片 之 间 的 过 渡 充 满 动感 , 可 为 幻灯 片 设置 切换 效果 。 

选择 要 设置 切换 效果 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 选择 一 种 
切换 方式 ( 单 击 列表 的 = 按钮 可 展开 列表 )。 例 如 ， 选 择 “ 擦 除 ”， 如 图 15-10 所 示 。 这 样 ， 
选择 的 切换 方式 是 只 应 用 于 当前 选 定 的 幻灯 片 的 ,如 希望 将 切换 方式 应 用 于 演示 文稿 的 所 有 幻 
灯 片 ， 再 单 击 “ 计 时 ”组 的 “全 部 应 用 ”按钮 ( 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 也 会 同时 将 所 有 幻灯 
片 统一 换 片 方式 、 自 动 换 片 时 间 等 选项 ， 使 用 时 要 注意 )。 
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图 15-10 ”设置 幻灯 片 切换 效果 〈 转 素材 15-3 约 灯 片 切换 .pptx) 


在 “切换 ”选项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选 
择 切 换 效 果 ， 对 不 同 的 切换 方式 在 菜单 中 列 出 的 效果 也 不 同 。 对 “ 擦 除 ” 有 “ 自 右 侧 ”“ 自 
顶部 ”“ 从 右 下 部 ”等 多 种 方向 的 设置 ， 如 图 15-11 所 示 。 
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若 要 为 幻灯 片 切换 配 上 声音 ,在 "切换 ” | 国电 9- oj SeaGhagepe week = 
选项 卡 “计时 ”组 中 ， 从 “声音 ”下 拉 列 表 轿 几 于 加 和 Ce 人 
中 选择 一 种 声音 即 可 

放映 幻灯 片 时 除 可 手动 切换 幻灯 
片 外 ， 也 可 自动 切换 幻灯 片 。 要 自动 
切换 ， 在 “切换 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 一 
中 选中 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 关 












































再 在 右 侧 设置 换 片 时 间 ， 则 为 当前 选 

定 的 幻灯 片 设置 自动 切换 时 间 。 放 映 

这 张 幻灯 片 时 ， 经 过 指定 的 时 间 将 自 虞 lt 

动 切换 到 下 一 张 幻灯 片 放映 。( 如 果 在 "lm ss 3 2% BG 
幻灯 片 中 有 动画 ， 且 动画 播放 的 持续 图 15-11 设置 擦 除 切换 的 效果 选项 





时 间 较 长 ， 实 际会 等 待 动画 播放 完成 ( 国 素材 15-3 幻灯 片 切换 .pptx) 
后 才 切 换 到 下 一 张 幻灯 片 ， 这 时 实际 的 幻灯 片 切换 时 间 可 能 会 多 于 这 里 的 设置 时 间 )。 

要 取消 幻灯 片 的 切换 效果 ， 选 择 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 
选择 “无 ”选项 。 

【真题 链接 15-14】 在 某 动物 保护 组 织 就 职 的 张 宇 要 制作 一 份 介绍 世界 动物 日 的 PowerPoint 演示 
文稿 。 为 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 应 用 一 种 恰当 的 切换 效果 , 并 设置 第 1 一 6 张 幻灯 片 的 自动 换 片 时 
间 为 10 秒 钟 ， 第 7 张 幻灯 片 的 自动 换 片 时 间 为 50 秒 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 




















【真题 链接 15-15】 某 会 计 网 校 的 刘 老 师 正在 准备 有 关 《 小 企业 会 计 准则 》 的 培训 课件 ， 她 的 助 
手 已 搜集 并 整理 了 一 份 该 准则 的 相关 资料 。 演 示 文 稿 PPT.pptx 已 被 分 为 5 节 ， 请 为 每 节 应 用 不 同 幻 
灯 片 切换 方式 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ) 
VA 单 击 节 标题 
， 选中 本 节 所 SE “ 


| 
A EE 或 各 节 不 站 
切 出 I 一 一 / 


【真题 链接 15-16】 在 PowerPoint 演示 文稿 中 通过 分 节 组 织 幻灯 片 ， 如 果 要 求 一 节 内 的 所 有 幻灯 
片 切换 方式 一 致 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A， 分别 选中 该 节 的 每 一 张 幻 灯 片 ， 逐 个 设置 其 切换 方式 
B. 选中 该 节 的 一 张 幻灯 片 ， 然 后 按 住 Ct 键 ， 逐 个 选中 该 节 的 其 他 幻灯 片 ， 再 设置 切换 方式 
C， 选 中 该 节 的 第 一 张 幻灯 片 ， 然 后 按 住 Shift 键 ， 单 击 该 节 的 最 后 一 张 幻灯 片 ， 再 设置 切换 方式 
””_D. 单 击 节 标题 ， 再 设置 切换 方式 IE 
【答案 ]D 
【解析 】 单 击 节 标题 可 同时 选中 本 节 内 的 所 有 幻灯 片 ， 然 后 设置 切换 方式 。 选 中 的 这 些 幻 灯 片 
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就 被 设置 了 相同 的 切换 方式 。 选 项 A、B、C 虽 也 能 达到 效果 ， 但 操作 都 比较 烦琐 。 





15.3 ”世界 那么 大 ， 我 想 去 看 看 一 一 超 链 接 和 动作 


PowerPoint 还 允许 为 幻灯 片 中 的 文本 、 图 形 或 图 片 等 对 象 添 加 超 链接 或 者 动作 。 在 幻 
灯 片 放映 过 程 中 ， 通 过 超 链 接 或 者 动作 可 直接 跳 转 到 其 他 幻灯 片 ， 或 者 打开 某 个 文件 、 运 
行 某 个 外 部 程序 或 跳 转 到 某 个 网 页 上 等 ， 这 起 到 放映 中 的 导航 作用 ， 并 赋予 幻灯 片 与 用 户 
的 互动 功能 。 


15.3.1 插入 超 链接 


15.3.1.1 ”链接 到 本 文档 中 的 幻灯 片 


在 幻灯 片 中 选择 要 添加 超 链 接 的 对 象 ( 可 以 是 一 个 文本 框 或 一 个 图 片 ， 也 可 以 是 文本 
框 中 的 一 部 分 文字 )。 如 图 15-12 所 示 , 选 定 了 约 灯 片 中 一 个 SmartArt 图 形 中 的 文本 框 “第 
一 代 计算 机 ”( 注 意 ， 要 单 击 文 本 框 的 边框 选中 它 ， 而 不 是 单 击 内 容 文字 )， 然 后 在 “插入 ” 
选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 仿 ， 弹 出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 如 图 15-12 所 
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|D0X 乱 2 台 - 共 7 名 ,DOWice 王 本 | x_i 到 ， 儿 口 虎 习 三 29 人 
图 15-12 插入 超 链 接 ( 国 素材 15-4 超 链接 .pptx) 


在 对 话 框 左 侧 选择 “本 文档 中 的 位 置 ?， 然 后 在 右 侧 列表 中 选择 一 张 幻 灯 片 ， 也 可 选 
择 “ 第 一 张 幻灯 片 ”“ 最 后 一 张 幻灯 片 ”“ 下 一 张 幻 灯 片 ”等 选项 。 这 里 选择 介绍 “第 一 代 
计算 机 ”的 幻灯 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 为 该 文本 框 添加 了 超 链 接 。 在 放映 幻灯 片 时 ， 
单 击 该 文本 框 就 可 以 直接 将 放映 跳 转 到 “第 一 代 计算 机 ”这 张 幻 灯 片 了 。 注 意 ， 超 链接 只 
有 在 幻灯 片 放映 时 才能 使 用 。 

采用 同样 的 方法 ， 为 第 2 张 幻 灯 片 中 的 其 他 3 个 文本 框 也 添加 超 链 接 ， 分 别 链 接 到 对 
应 计算 机 介绍 的 幻灯 片 。 这 样 ， 第 2 张 幻灯 片 就 起 到 了 一 个 “导航 ”的 作用 ， 在 幻灯 片 放 
映 时 ， 单 击 第 2 张 幻灯 片上 的 文本 框 ， 就 可 直接 跳 转 到 相应 的 幻灯 片 ， 并 从 那 张 幻灯 片 继 
续 放 映 。 

右 击 被 添加 了 超 链接 的 文本 框 、 图 片 等 对 象 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “编辑 超 链 接 ” 可 修 
改 超 链接 ， 如 果 从 快捷 菜单 中 选择 “取消 超 链 接 ”， 则 可 删除 超 链接 。 
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【真题 链接 15-17】 校 摄影 社团 在 摄影 比赛 结束 后 ,希望 可 以 借助 PowerPoint 将 优秀 作品 在 社团 
活动 中 进行 展示 。 请 在 第 2 张 幻灯 片 的 SmartArt 对 象 元 素 中 添加 幻灯 片 跳 转 链接 ， 使 得 单 击 “ 湖 光 
春色 ”标注 形状 可 跳 转 至 第 3 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 冰 消 雪 融 ”标注 形状 可 跳 转 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 单 击 
“田园 风光 ”标注 形状 可 跳 转 至 第 5 张 幻灯 片 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ?7 


Lise] a > ET 
Bam aa 4. 全 灯 片 4 .幻灯 片 5 


【真题 链接 15-18】 学 生 小 曾 与 小 张 共同 制作 一 份 物 理 课件 ， 请 将 第 4 张 、 第 7 张 幻灯 片 分 别 链 
接 到 第 3 张 、 第 6 张 幻灯 片 的 相关 文字 上 。 
【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 





的 边框 ， 并 在 边框 上 设置 超 链接 ， 以 将 超 链接 设置 到 图 形 上 ， 而 不 能 将 超 链 
接 设置 到 图 形 中 的 文字 上 ; 否则 ， 文 字 上 的 超 链 接 虽然 也 能 工作 ， 但 按照 考 

疑难 解答 。 试 要 求 ， 考 试 将 没有 成 绩 。 注 意 ， 仅 对 SmartArt 图 形 有 此 要 求 ， 位 于 普通 文 
本 框 中 的 文字 可 以 设置 文字 上 的 超 链接 。 


15.3.1.2 ”链接 到 网 页 、 电 子 邮 件 或 文件 


除 设置 超 链 接 为 链接 到 演示 文稿 中 的 幻灯 片 外 ， 还 可 设置 链接 到 网 页 、 电 子 邮 件 、 文 
件 等 ， 其 操作 方法 与 在 Word 文档 中 插入 超 链接 类 似 。 如 图 15-13 所 示 ， 要 为 幻灯 片 中 的 
文字 “员工 守则 ”创建 超 链 接 ， 使 在 幻灯 片 放映 时 ， 单 击 此 文字 就 能 打开 Word 文档 “ 素 
材 15-5 素材 员工 守则 .docx”。 操 作 方 法 是 ， 在 幻灯 片 中 选中 “员工 守则 ”文字 ， 在 “ 插 
入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 屋 ， 弹 出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 如 图 15-13 
所 示 。 


Ae 要 制作 SmartArt 图 形 中 的 超 链接 , 必须 单 击 SmartArt 中 的 一 个 图 形 元 素 
































I ma 


图 15-13 ”插入 超 链接 并 链接 到 文件 ( 国 素材 15-5 超 链 接 到 文件 pptx) 





414 玩 转 Offce 轻松 过 二 级 〈 第 3 版 ) 





在 对 话 框 左 侧 选择 “ 现 有 文件 或 网 页 ” 然后 在 右 侧 找到 并 选择 要 链接 到 的 文件 “ 素 
材 15-5 素材 员工 守则 .docx”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 在 放映 幻灯 片 时 单 击 “ 员 工 守 则 ” 文 
字 就 可 以 直接 打开 对 应 的 Word 文档 。 注 意 ， 超 链接 只 有 在 幻灯 片 放映 时 才能 使 用 。 

【真题 链接 15-19】 在 某 展会 的 产品 展示 区 ， 公 司 计划 在 大 屏幕 投影 上 向 来 宾 自 动 播放 并 展示 产 
品 信息 ， 因 此 需要 市 场 部 助理 小 王 完善 产品 宣传 文稿 的 演示 内 容 。 请 打开 PPT.pptx， 为 演示 文稿 最 
后 一 页 幻灯 片 右 下 角 的 图 形 添加 指向 网 址 www.microsoft.com 的 超 链接 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


Ce > ee ht tp / /RT 
| “A 不 必 畏 入 hp-/， 系 统 会 自动 深 加 


【真题 链接 15-20】 某 会 计 网 校 的 刘 老 师 正 在 准备 有 关 《 小 企业 会 计 准则 》 的 培训 课件 ， 她 的 助 
手 已 搜集 并 整理 了 一 份 该 准则 的 相关 资料 。 请 打开 PPT.pptx， 帮 助 刘 老 师 将 第 14 张 幻灯 片 最 后 一 段 
文字 向 右 缩 进 两 个 级 别 ， 并 链接 到 文件 “小 企业 准则 适用 行业 范围 .docx ”。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 










(=) <= | 一 一 
， 济 拓 性 生物 。 机械 作业 名 as pe 
‘ee |e pn si 计 淮 国 } be 小 企业 准则 光 国 . 46<x] 


【真题 链接 15-21】 中 国 注册 税务 师 协 会 宣传 处 王 干事 正在 准备 一 份 介绍 本 协会 的 演示 文稿 ， 请 


帮助 王 干事 在 第 6、7 张 幻灯 片 之 间 插 入 一 张 幻灯 片 ， 为 新 的 第 7 张 幻灯 片 应 用 版 式 “ 空 白 ”， 在 其 
中 插入 对 象 文档 “中 国 注册 税务 师 协 会 章程 .docx”， 令 其 仅 显示 第 1 页 内 容 ， 并 与 原文 档 保持 修改 
同步 。 当 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 对 象 即 可 打开 原文 档 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 








15.3.2 ”插入 动作 按钮 


动作 按钮 是 带 有 特定 功能 效果 的 图 形 按钮 。 例 如 ， 在 约 灯 片 放映 时 单 击 它们 ， 可 实现 
“向 前 一 张 ”%““ 向 后 一 张 ”“ 第 一 张 ”““ 最 后 一 张 ”等 跳 转 约 灯 片 的 功能 ， 或 者 是 实现 播放 声 
音 或 打开 文件 的 功能 等 。 

要 在 幻灯 片 中 使 用 动作 按钮 , 首先 在 幻灯 片 中 插入 按钮 图 形 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 
图 ”组 的 “形状 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “动作 按钮 ”组 中 的 某 个 按钮 形状 ， 如 图 15-14 
所 示 。 然 后 在 约 灯 片 中 按 住 鼠标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 绘制 一 个 按钮 图 形 。 

释放 左 键 时 ， 将 弹出 “动作 设置 ”对 话 框 ， 如 图 15-15 所 示 。 该 对 话 框 包含 “ 单 击 鼠 
标 ” 选 项 卡 和 “鼠标 移 过 ”选项 卡 。 在 PowerPoint 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 通 过 动作 按钮 激活 
一 个 交互 功能 有 两 种 方式 : 一 是 单 击 动 作 按钮 ， 二 是 将 鼠标 指针 移动 到 动作 按钮 上 面 。 在 
对 话 框 的 这 两 个 选项 卡 中 可 分 别 设置 这 两 种 鼠标 方式 的 功能 效果 。 

这 里 在 “ 单 击 鼠 标 ” 选 项 卡 中 设置 : 在 “ 超 链 接 到 ”下 拉 列 表 中 选择 “上 一 张 幻灯 片 ”， 
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单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 则 在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 当 单 击 了 该 动作 按钮 时 ， 会 返回 上 一 张 幻灯 
片 ， 并 从 上 一 张 幻灯 片 继续 放 映 。 
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图 15-14 绘制 动作 按钮 


在 “ 超 链 接 到 ”下 拉 列 表 中 还 可 选择 “幻灯 片 ……” 选 项 ， 这 时 弹出 “ 超 链 接 到 幻灯 
片 ”对 话 框 ， 如 图 15-16 所 示 。 在 后 者 对 话 框 中 可 选择 固定 的 一 张 幻灯 片 ， 使 单 击 动作 按 
钮 后 将 跳 转 到 这 张 幻灯 片 继续 放映 。 例 如 ,在 图 15-16 的 对 话 框 中 选择 “2. 北 京 主要 景点 ”， 
则 在 幻灯 片 放映 时 ， 单 击 动作 按钮 将 跳 转 到 “2. 北 京 主要 景点 ”这 张 幻灯 片 继续 放映 。 










单 击 忆 标 | 各 标 移 过 | 
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图 15-15 “动作 设置 ”对 话 框 图 15-16 ”为 动作 按钮 选择 跳 转 到 的 幻灯 片 


注意 ， 动 作 按 钮 的 功能 效果 必须 在 “动作 设置 ”对 话 框 中 设置 ， 不 能 仅 在 幻灯 片上 绘 
制 出 按钮 图 形 ， 而 不 在 对 话 框 中 设置 ， 否 则 按钮 是 无 效 的 。 因 此 ， 动 作 按 钮 上 的 箭头 形状 
也 并 不 代表 它 就 具有 了 那个 功能 。 例 如 ， 完 全 可 以 在 幻灯 片上 绘制 一 个 左 向 箭头 的 动作 按 
钮 图 形 国 , 但 却 在 “动作 设置 ”对话 框 中 将 它 的 功能 设置 为 “下 一 张 幻灯 片 ”。 那 种 做 法 是 允 
许 的 ， 但 尽量 不 要 那样 做 ， 否 则 在 幻灯 放映 时 单 击 状 不 退 反 进 ， 用 户 会 感觉 有 些 莫 名 其 妙 。 

除了 绘制 动作 按钮 的 图 形 外 ， 也 可 以 让 任意 的 文字 、 图 片 、 图 形 等 对 象 具 有 动作 按钮 
的 功能 。 选 中 文字 或 图 形 等 对 象 ， 在 “插入 ”选项 卡 “链接 ”组 中 单 击 “ 动 作 ” 按 钮 ， 也 
可 打开 “动作 设置 ”对 话 框 ， 为 它 设置 “ 单 击 鼠 标 ” 或 “鼠标 移 过 ”的 效果 就 可 以 了 。 
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【真题 链接 15-22】 为 进一步 提升 北京 旅游 行业 整体 队伍 素质 ， 打 造 高 水 平 、 懂 业务 的 旅游 景区 
建设 与 管理 队伍 ， 北 京 旅游 局 将 为 工作 人 员 进 行 一 次 业务 培训 ， 主 要 围绕 “北京 主要 景点 ”介绍 ， 
包括 文字 、 图 片 、 音 频 等 内 容 。 请 根据 本 题 文 件 夹 下 的 文档 PPTpptx， 帮 助 主管 人 员 完 成 制作 任务 : 
将 第 2 张 幻灯 片 列表 中 的 内 容 分 别 超 链 接 到 后 面 对 应 的 幻灯 片 ， 并 添加 返回 到 第 2 张 幻灯 片 的 动作 
按钮 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 


@ 中 的 位 | 
北京 主 汪 Pi 转 
9 下 景点 


四 | 
































六 人。 证 后 沾 
1。 故宫 博物 4 多 打 片 4 


ED 








【真题 链接 15-23】 小 李 在 课程 结业 时 ， 需 要 制作 一 份 介 绍 第 二 次 世界 大 战 的 演示 文稿 。 请 帮助 
他 在 第 12 一 14 张 幻灯 片 中 分 别 插入 名 为 “第 一 张 ”的 动作 按钮 ， 设 置 动作 按钮 的 高 度 和 宽度 均 为 2 
厘米 ， 距 离 幻灯 片 左 上 角 水 平 1.5 厘米 ， 垂 直 15 厘米 ， 并 设置 当 鼠 标 移 过 该 动作 按钮 时 ， 可 以 链接 
到 第 11 张 幻灯 片 ， 隐 藏 第 12~~14 张 幻灯 片 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 
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15.4 -幻灯 片 的 放映 
15.4.1 ”启动 幻灯 片 放映 


演示 文稿 制作 好 后 , 该 是 让 它 向 观众 展示 的 时 候 了 ! 放映 幻灯 片 主 要 有 以 下 两 种 方法 。 

(1) 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 “ 开 始 放 映 幻灯 片 ”组 的 “从 头 开始 ”按钮 ,六 ,， 或 按 
下 5 键 ， 从 第 1 张 幻灯 片 开 始 按 顺 序 放 映 。 

(2) 单 击 该 组 中 的 “从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 .三 ,， 或 单 击 状态 栏 的 视图 按钮 瑟 ， 从 
当前 选中 的 幻灯 片 开 始 按 顺 序 放映 。 


15.4.2 ”幻灯 片 放映 中 的 操作 











在 幻灯 片 放映 过 程 中 , 一 般 需 要 人 工控 制 : 要 翻 到 下 一 张 幻灯 片 应 单 击 、 按 PageDown 
键 、Enter 键 或 “空格 ” 键 。 要 返回 上 一 张 幻灯 片 或 更 多 地 控制 放映 ， 可 在 放映 时 右 击 ， 从 
快捷 菜单 中 选择 相应 命令 ， 如 上 一 张 、 下 一 张 、 定 位 至 幻灯 片 ( 即 直接 跳 转 到 指定 的 幻灯 
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片 继续 放映 ) 等 ， 如 图 15-17 所 示 。 
在 放映 过 程 中 ， 还 可 把 放映 屏幕 当 作 黑 板 ， 把 鼠标 当 
作 笔 ， 在 黑板 上 边 讲 边 画 。 笔 又 分 为 “ 笔 ” 和 “荧光 笔 
两 种 ， 也 可 被 设置 不 同 的 墨迹 颜色 。 在 鼠标 右键 菜单 中 选 
择 “指针 选项 从 下 级 菜单 中 选择 相应 命令 即 可 。 如 果 
选择 “ 笔 ” 或 “荧光 笔 ” 则 鼠标 就 变 成 小 圆 点 的 形状 ， 
在 放映 时 的 屏幕 上 拖 动 鼠标 就 能 画 出 笔迹 。 还 可 在 级 联 菜 
单 中 选择 “橡皮 擦 ” 擦 除 已 画 出 的 笔迹 。 在 鼠标 右键 菜单 
“指针 选项 ”级 联 菜单 中 选择 “箭头 ”， 可 恢复 鼠标 为 箭头 





形状 。 


退出 放映 时 ， 系 统 将 询问 是 否 保留 笔 所 绘制 的 痕迹 ， 
单 击 “保留 ”按钮 ， 绘 制 痕迹 将 被 保留 在 约 灯 片 中 ， 单 击 “ 放 弃 ” 按 钮 ， 将 不 保留 。 
在 放映 过 程 中 ， 可 随时 按 Esc 键 或 从 鼠标 右键 菜单 中 选择 “结束 放映 ”命令 结束 


放映 。 


15.4.3 


设置 放映 


下 -EN 

上 -各 四 

定位 至 幻灯 片 (G) ， 

羽 草 加 

指 持 运 项 O) 仆 ， | 区】 第 六 

帮助 (H) 7 笔 四 

暂停 G) 2 wy 

3] Ee] 
第 头 选 项 (O) 
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图 15-17 放映 时 的 鼠标 右键 菜单 


除 以 上 常规 放映 方式 外 , 为 适应 不 同 场 合 , 在 PowerPoint 中 还 可 设置 不 同 的 放映 方式 。 
在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 “ 设 置 ”组 中 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 弹 出 “设置 放 
映 方式 ”对 话 框 ， 如 图 15-18 所 示 。 可 设置 放映 类 型 ， 有 3 种 放映 类 型 ， 见 表 15-5。 


放映 类 型 





激光 笔 隔 色 G) 





给 困 竺 次 名 E) 。 mm 
J 


放映 类 型 地 时 J 片 
司 满 潮 者 放 暴 全屏 薄 ) EE) 证 全 部 必 ) 
观众 自行 洲 上 后 口 ) @) 从 加: 到 
在 展台 浏览 全 屏幕 ) QD 自 定义 训 吹 
放映 选 顺 摘 片 方式 
] 特 环 者 歇 ， 按 Esc 键 终 止 4) 手动 地 ) 
了 训 遇 时 不 加 半 白 0 名 如 果 存 在 排 尖 时 间 ， 风 使 用 它 QD) 
] 放映 时 不 加 动画 G) 多 监视 器 


主要 呈 视 器 
] 显示 演示 者 视图 外) 


著 要 在 放 陆 幻灯 片 时 暗示 激光 笔 ， 请 按 住 Ctrl 键 并 按 下 忌 标 左 按钮 > 


(le 








图 15-18 “设置 放映 方式 ”对 话 框 


表 15-5 
功能 说 明 


演示 文稿 的 放映 类 型 





演讲 者 放映 
(全 屏幕 ) 
观众 自行 浏览 
(窗口 ) 


在 展台 浏览 
(全 屏幕 ) 


最 常用 ， 也 是 默认 的 方式 。 全 屏幕 放映 ， 演 讲 者 具有 完全 的 控制 权 ， 可 采用 人 工 或 自 
动 方式 放映 ， 也 可 暂停 放映 ， 添 加 更 多 的 临场 反应 ， 适 用 于 会 议 、 教 学 等 场合 
在 标准 窗口 中 放映 ， 人 允许 观众 交互 式 控制 播放 过 程 。 观 众 可 利用 窗口 右 下 角 的 左 、 右 
箭头 按钮 或 按 PageUp、PageDown 键 翻 页 ， 或 者 利用 左 、 右 箭头 按钮 之 间 的 菜单 键 弹 
出 控制 菜单 做 更 多 控制 ， 适 用 于 展览 会 等 场合 
全 屏幕 放映 ， 自 动 放映 幻灯 片 ， 适 用 于 无 人 管理 放映 的 情况 ， 如 在 会 议 进 行 时 或 展览 


会 上 在 展示 产品 的 橱窗 中 放映 
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在 对 话 框 的 “放映 选项 ”中 ， 可 以 设置 “循环 放映 ， 按 Esc 键 终止 ”等 放映 选项 。 在 
“设置 幻灯 片 放映 ”对 话 框 的 “放映 幻灯 片 ”中 还 可 以 指定 幻灯 片 的 放映 范围 ,使 仅 放 映 指 
定 的 幻灯 片 。 

在 对 话 框 的 “ 换 片 方式 ”中 可 指定 如 何 从 一 张 幻灯 片 切 换 到 另 一 张 幻灯 片 。 可 以 手动 
换 片 ， 也 可 用 “排练 计时 ”或 自行 设 定 的 切换 时 间 自 动 换 片 。 

【真题 链接 15-24】 李 老师 希望 制作 一 个 关于 “天 河 二 号 ”超级 计算 机 的 演示 文档 ， 用 于 拓展 学 
生 课 堂 知识 。 请 帮助 李 老 师 设置 该 演示 文档 为 循环 放映 方式 ， 若 不 单 击 鼠 标 ， 则 每 页 幻灯 片 放映 10 
秒 钟 后 自动 切换 至 下 一 张 。 

【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步骤 详 见 随 书 素材 ) 





动画 | 名 林 片 2M 梁 | 证 网 放映 选项 区 TIE 
人 方 
了 这 | 加 转 回 逢 下 误 映 ， 技 Esc 键 终止 CS 同 ee 
HH 的 片 方式 
a Me Heats a EE 设 秆 所 动 洲 上 时 间 ; | 有“ 
加 如 果 存在 排练 时 间 ， 则 使 用 它 QD) JR 


【真题 链接 15-25】 为 进一步 提升 北京 旅游 行业 整体 队伍 素质 ， 打 造 高 水 平 、 懂 业务 的 旅游 景区 
建设 与 管理 队伍 ， 北 京 旅游 局 将 为 工作 人 员 进 行 一 次 业务 培训 ， 主 要 围绕 “北京 主要 景点 ”介绍 ， 
包括 文字 、 图 片 、 音 频 等 内 容 。 请 帮助 主管 人 员 设 置 演 示 文 稿 放映 方式 为 “循环 放映 ， 按 Esc 键 终 
止 ” 换 片 方式 为 “手动 ”。 

【 解 题 图 示 】 (完整 解 题 步骤 详 见 随 书 素 材 ? 


二 各 灯 片 放 及 市 靖 
轩 | 回 | 国 放映 选项 的 片 方式 
wb ste 回 循环 放映 ， 按 Esc 键 终止 4 加 手动 四 





了 如 果 存在 排练 时 间 ， 则 使 用 它 WD 
【真题 链接 15-26】 北京 市 节能 环保 低 碳 创业 大 赛 组 委 会 委托 李 老 师 制作 有 关 赛 事 宣传 的 演示 文 
稿 ， 用 于 展台 自动 播放 。 按 照 下 列 要 求 帮助 李 老 师 组 织 材料 ， 完 成 演示 文稿 的 整合 制作 ， 制 作 完成 
的 文档 共 包 含 12 张 幻灯 片 。 设 置 演示 文稿 由 观众 自行 浏览 ， 且 自动 循环 播放 。 
【 解 题 图 示 】( 完 整 解 题 步 又 详 见 随 书 素材 ) 








动 西 | 幻灯 片 放映 | 击 赔 放映 类 型 

广 回国 日 演讲 者 放映 全 屏幕) E) i 
| OT | ER = 
OUR RH 4 日 在 展台 浏 会 屏幕) &) 。。 回 循 环 就 师 ， 控 -本 - 洗 终 止 站 











设置 


15.4.4 ”排练 计时 





“排练 计时 ”是 让 演讲 者 实际 演练 一 遍 整 个 放映 过 程 ( 演 练 时 要 演讲 者 手动 换 页 )， 
PowerPoint 会 记录 演讲 者 在 排练 中 的 换 页 时 间 和 各 张 幻灯 片 的 放映 时 间 ;， 然 后 在 正式 放映 
时 ，PowerPoint 可 根据 这 个 时 间 自 动 放映 和 换 页 。 要 进行 “排练 计时 ” 在 “幻灯 片 放映 ” 
选项 卡 “ 设 置 ” 组 中 单 击 “ 排 练 计 时 ”按钮 号， 幻灯 片 自动 进入 放映 状态 。 屏 幕 左上 角 显 
示 “ 录 制 ” 窗 口 ， 如 图 15-19 所 示 。 系 统 将 记录 下 每 张 幻灯 片 的 放映 时 间 和 总 放映 时 间 。 
每 翻 页 到 下 一 张 约 灯 片 ， 每 张 幻灯 片 的 放映 时 间 重 新 计时 ， 但 总 放映 时 间 累 加 计时 。 整 个 
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演示 文稿 放映 结束 后 ， 将 提示 放映 总 时 间 ， 同 时 询问 是 否 保留 排练 时 间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 
PowerPoint 就 把 这 些 时 间 记 录 下 来 。 


起 几 0:00:05 把 0:00:20 


图 15-19 “录制 ”窗口 


切换 到 幻灯 片 浏览 视图 ， 在 每 张 幻灯 片 下 方 将 显示 出 排练 计时 中 该 张 幻灯 片 的 放映 时 
间 。 还 可 在 “切换 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 中 的 “持续 时 间 ” 编 辑 框 中 修改 每 张 幻灯 片 的 放映 
时 间 。 

【真题 链接 15-27】 李 老师 制作 完成 了 一 个 带 有 动画 效果 的 PowerPoint 教案 , 她 希望 在 课堂 上 可 
以 按照 自己 讲课 的 节奏 自动 播放 ， 最 优 的 操作 方法 是 (  )。 

A. 为 每 张 幻灯 片 设置 特定 的 切换 持续 时 间 ， 并 将 演示 文稿 设置 为 自动 播放 

B. 在 练习 过 程 中 ， 利 用 “排练 计时 ”功能 记录 适合 的 幻灯 片 切换 时 间 ， 然 后 播放 即 可 

C. 根据 讲课 节奏 ,设置 幻灯 片 中 每 一 个 对 象 的 动画 时 间 ， 以 及 每 张 幻灯 片 的 自动 换 片 时 间 

D 





15.4.5” 自 定义 幻灯 片 放映 


若 不 希望 放映 所 有 幻灯 片 ， 可 将 不 放映 的 幻灯 片 隐藏 起 来 。 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 
“设置 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”按钮 (或 者 右 击 幻灯 片 缩 略图 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 
幻灯 片 ”命令 )。 隐 藏 后 在 缩 略 图 窗 格 中 的 幻灯 片 编号 将 显示 为 一 条 斜 杠 ， 如 国 。 要 取消 隐 
藏 ， 再 次 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”按钮 或 从 右键 菜单 中 选择 “隐藏 幻灯 片 ”命令 即 可 。 

有 时 不 但 需要 不 放映 某 些 幻灯 片 ， 还 希望 调整 幻灯 片 放映 的 先后 顺序 ， 但 又 不 想 调整 
幻灯 片 在 演示 文稿 中 的 真正 顺序 。 这 时 可 建立 多 种 放映 方案 ， 在 不 同 的 方案 中 选择 不 同 的 
幻灯 片 以 及 排列 它们 的 顺序 。 放 映 时 ， 针 对 不 同 的 观众 选择 不 同 的 放映 方案 ， 就 能 放映 不 
同 的 幻灯 片 组 合 。 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 “ 开 始 放映 幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 
放映 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 自 定义 放映 ”命令 ， 弹 出 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 如 图 
15-20 所 示 。 


与 定义 放 

自 定义 放映 QU) : 
人 
放映 方案 2 

















图 15-20 自 定 义 放映 〈 乓 素材 15-6 自 定义 放映 pptx) 
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在 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 弹 出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 。 在 
“幻灯 片 放映 名 称 ” 中 为 新 放映 方案 命名 ， 如 输入 “放映 方案 1”。 然 后 在 左 侧 列表 中 选 定 
该 方案 中 要 放映 的 幻灯 片 ( 可 按 住 Ctrl 键 单 击 ， 同 时 选 定 多 张 幻灯 片 条 目 )， 单 击 中 间 的 
“添加 ”按钮 ， 将 幻灯 片 添加 到 右 侧 列表 。 这 里 将 第 1、2、4、7 页 幻灯 片 添加 到 右 侧 列表 ， 
如 图 15-20 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 。 青 定义 一 个 放映 方 
案 ， 再 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 将 方案 命名 为 “放映 方案 2” 包含 第 1]、2、3、5、6 页 幻灯 片 。 
返回 到 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 可 见 对 话 框 列 出 “放映 方案 1” 和 “放映 方案 2” 两 个 放映 
方案 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

这 时 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 “ 开 始 放 映 幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ” 
按钮 ， 下 拉 菜 单 中 就 出 现 了 刚才 设置 好 的 放映 方案 名 “放映 方案 1” 和 “放映 方案 2”， 如 
图 15-21 所 示 ， 单 击 某 个 方案 就 可 以 按 对 应 方案 放映 了 。 例 如 ， 单 击 “ 放 映 方案 1” 仅 放 
映 1、2、4、7 页 幻灯 片 ， 而 不 放映 其 他 幻灯 片 。 


插入 设计 ”切换 山西 幻灯 片 放映 














= | | 
加 8 

+ | 广播 同和 所 定义 | 设置 隐藏 排练 
幻灯 片 铝 籽 片 放 蛇 可 幻灯 片 放 喘 幻灯 片 


耽 幻灯 片 1 
x | 放 耽 方案 2 


| | sz. 
RYTZANTZA 
图 15-21 自 定义 幻灯 片 放映 的 放映 方案 


可 以 将 演示 文稿 男 存 为 放映 文件 (扩展 名 为 ppsx、.ppsm 或 pps)， 打 开 后 将 直接 放映 ， 而 
不 是 进入 编辑 状态 ， 要 单 击 放映 才能 放映 。 方 法 是 : 单 击 “文件 ” 中 的 “另存 为 ”命令 ， 在 弹 
出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 选择 放映 文件 类 型 。 另 外 ， 在 “另存 为 ”对 话 框 中 ， 还 可 以 将 演示 文 
稿 男 存 为 图 片 文件 (扩展 名 为 .gf、jpg、.bmp、.wmf 等 )、 视 频 文件 (扩展 名 为 -wmv) 等 。 

【真题 链接 15-28 】 小 李 利用 PowerPoint 制作 产品 宣传 方案 ,并 希望 在 演示 时 能 够 满足 不 同 对 象 
的 需要 ， 处 理 该 演示 文稿 的 最 优 操作 方法 是 ( )。 

A. 制作 一 份 包含 适合 所 有 人 和 群 的 全 部 内 容 的 演示 文稿 ， 每 次 放映 时 按 需 要 进行 删 减 

B. 制作 一 份 包含 适合 所 有 人 群 的 全 部 内 容 的 演示 文稿 ， 放 映 前 隐藏 不 需要 的 幻灯 片 

C. 制作 一 份 包含 适合 所 有 人 群 的 全 部 内 容 的 演示 文稿 ， 然 后 利用 自 定义 幻灯 片 放映 功能 创建 

不 同 的 演示 方案 














【真题 链接 15-29】 将 一 个 PowerPoint 演示 文稿 保存 为 放映 文件 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 
A. 在 “文件 ”后 台 视 图 中 选择 “保存 并 发 送 ”， 将 演示 文稿 打包 成 可 自动 放映 的 CD 

B. 将 演示 文稿 另存 为 ppsx 文件 格式 

C. 将 演示 文稿 另存 为 potx 文件 格式 
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15.5 ”演示 文稿 的 输出 和 打印 
15.5.1 ”打包 演示 文稿 





通过 打包 演示 文稿 ， PowerPoint 会 创建 一 个 文件 夹 ， 其 中 包含 演示 文稿 文档 和 一 些 必要 的 数据 文件 。 
这 使 演示 文稿 在 没有 安装 PowerPoint 的 计算 机 中 也 可 以 正常 播放 。 打 和 包 的 方法 是 : 单 击 “ 文 件 ” | “ 保 
存 并 发 送 ” 命 令 ， 在 右 侧 的 “文件 类 型 ”组 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD” 命 令 ， 单 击 右 侧 的 “打包 成 
CD” 按 钮 ， 弹 出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 如 图 15-22 所 示 。 在 该 对 话 框 中 输入 CD 名 称 ， 单 击 “ 复 制 到 文 
件 夹 ”按钮 。 再 选择 保存 位 置 的 一 个 文件 夫 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 系统 将 弹出 一 个 对 话 框 ， 提 示 打 包 演 示 
文稿 中 的 所 有 链接 文件 , 单 击 “ 是 ”按钮 ， 显示 复制 进度 ,完成 后 ,演示 文稿 将 被 打包 到 指定 的 文件 夹 中 。 
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图 15-22 “打包 成 CD” 对 话 框 


还 可 以 将 演示 文稿 另存 为 视频 文件 ( 扩展 名 为 .wmv )， 使 其 中 的 动画 、 切 换 、 各 种 媒体 内 容 ( 包括 
旁白 ) 都 可 顺畅 播放 。 单 击 “ 文 件 ” | “保存 并 发 送 ” 命 令 ， 在 右 侧 选择 “创建 视频 *， 设 置 必 要 的 选项 
后 单 击 “创建 视频 ”按钮 即 可 。 创 建 视频 需要 较 长 时 间 ， 具 体 取决 于 演示 文稿 的 复杂 程度 。 

有 时 常 需要 制作 内 容 相 近 的 不 同 幻 灯 片 ， 某 些 幻灯 片 可 能 会 在 不 同 演示 文稿 中 多 次 反复 出 现 。 这 时 
可 将 这 些 常用 的 幻灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 中 ,需要 时 直接 调用 就 可 以 了 。 单 击 “文件 ”| “保存 并 发 送 ” 命 
令 ， 在 右 侧 单 击 “ 发 布 幻 灯 片 ”按钮 。 在 打开 的 “发 布 幻 灯 片 ”对 话 框 中 选中 幻灯 片 ， 再 单 击 “ 浏 览 ” 按 
钮 在 “浏览 文件 ”对 话 框 中 选择 保存 位 置 。 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 将 所 选 幻灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 中 。 


15.5.2 创建 和 打印 讲义 





在 PowerPoint 中 制作 的 幻灯 片 可 以 发 送 到 Word， 并 在 Word 中 创建 讲义 。 这 一 功能 按 
钮 在 PowerPoint 的 默认 窗口 布局 中 是 隐藏 的 ,因此 应 首先 将 此 功能 按钮 添加 到 工作 界面 中 
才能 使 用 ， 如 将 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 单 击 PowerPoint 窗口 中 “快速 访问 工具 栏 ” 
右 侧 的 自 定义 按钮 局 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”。 在 弹出 的 “PowerPoint 选项 ”对 话 
框 中 , 在 左上 角 的 下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”, 然后 在 左 侧 列表 中 找到 并 选中 
“使 用 Microsoft Word 创建 讲义 ”， 再 单 击 中 间 的 “添加 ”按钮 ， 将 此 命令 添加 到 右 侧 列表 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 命令 按钮 就 被 添加 到 “快速 访问 工具 栏 ”中 了 。 今 后 在 PowerPoint 
中 单 击 该 按钮 ， 在 弹出 的 如 图 15-23 (a) 所 示 的 对 话 框 中 选择 讲义 版 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 就 能 将 演示 文稿 发 送 至 Word 文档 制作 讲义 了 ， 如 图 15-23 (b) 所 示 。 
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图 15-23 ”将 演示 文稿 发 送 到 Word 创建 讲义 


还 可 以 采用 讲义 形式 打印 演示 文稿 ， 使 每 页 纸 上 可 打印 一 张 、 两 张 、 三 张 、 四 张 到 多 
张 幻灯 片 。 单 击 “ 文 件 ”中 的 “打印 ”命令 ， 然 后 在 右 侧 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 , 从 下 拉 列 表 中 选择 “讲义 ”中 的 一 种 版 式 , 如 “6 张 水 平 放 置 的 幻灯 片 ”， 如 图 15-24 
所 示 。 在 右 侧 可 以 预览 打印 效果 ， 每 页 纸 上 将 有 6 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 
即 可 。 
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图 15-24 打印 讲义 
对 讲义 的 布局 排版 可 通过 讲义 母 版 修改 。 方法 是 在 “视图 ”选项 卡 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 讲 义 母 
版 ”进入 讲义 母 版 的 编辑 状态 。 然 后 通过 “讲义 母 版 ”选项 卡 中 的 功能 对 讲义 进行 设置 ， 如 讲义 方向 、 幻 
灯 片 方向 、 每 页 幻灯 片 数量 等 。 
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本 章 将 介绍 数据 结构 、 程 序 设 计 、 软 件 设计 、 数 据 库 等 最 基本 的 知识 ， 这 些 都 是 程序 
设计 和 软件 开发 的 基本 功 。“ 程 林 高 手 ”就 是 “编程 界 的 编程 高 手 ”， 他 们 的 “武功 ”是 怎 
样 炼 成 的 呢 ? 





16.1 编程 的 经 验 财 富 一 一 数据 结构 与 算法 


用 计算 机 解决 问题 ， 方 法 很 关键 。 解 决 同样 的 问题 ， 不 同 的 人 写 出 的 程序 不 会 完全 一 
样 。 有 人 写 出 的 程序 ， 执 行 效率 很 高 ， 很 快 就 能 算出 结果 ;而 有 人 却 用 了 最 复杂 的 方法 ， 
费 九 牛 二 虎 之 力 、 花 费 比 别人 多 出 几 倍 ， 甚 至 几 十 倍 的 时 间 算 出 同样 的 结果 。 在 编程 解决 
问题 时 ， 如 何 寻找 最 有 效 的 方法 ， 提 高 数据 处 理 的 效率 ， 这 就 是 数据 结构 与 算法 要 解决 的 
问题 。 


16.1.1 一 招 鲜 一 一 算法 


16.1.1.1 算法 及 其 基本 特征 


算法 ， 字 面 上 看 ， 就 是 计算 的 方法 。 然 而 ， 现 代 计 算 机 除了 能 计算 外 ， 还 能 帮助 人 类 
完成 很 多 复杂 的 工作 ， 如 查找 、 排 序 、 绘 图 、 机 械 控 制 等 。 因 此 ， 算 法 的 概念 广义 地 讲 应 
为 计算 机 解决 问题 的 方法 ， 实 际 就 是 解决 问题 的 步骤 。 算 法 的 基本 特征 如 下 。 

(1) 确定 性 : 算法 的 每 一 步 都 是 明确 的 ， 都 必须 有 明确 定义 ， 不 能 有 模棱两可 的 解释 。 

(2) 有 穷 性 : 算法 能 在 有 限 的 时 间 内 做 完 ， 若 要 执行 千 万 年 ， 显 然 也 就 失去 了 价值 。 

(3) 可 行 性 : 算法 的 每 一 步 在 现 有 条 件 下 必须 都 能 够 做 得 到 ， 如 除法 分 母 不 能 为 0。 

(4) 输入 : 算法 需要 多 个 输入 数据 或 者 没有 输入 数据 。 

(5) 输出 : 算法 必须 有 一 个 或 一 个 以 上 的 结果 输出 。 

算法 不 等 于 程序 ， 因 为 程序 不 具有 上 述 第 (2) 个 特征 ， 陷 入 “ 死 循环 ”的 程序 也 是 
程序 ， 但 不 是 算法 ， 因 为 “ 死 循环 ”不 能 在 有 限 步骤 内 结束 。 

【真题 链接 16-1】 算 法 的 有 穷 性 是 指 ( 。 )。 

A. 算法 程序 的 运行 时 间 是 有 限 的 B. 算法 程序 处 理 的 数据 量 是 有 限 的 








和 计算 机 语言 之 间 的 一 种 语言 ， 没 有 严格 的 语法 要 求 ， 便 于 描述 解决 问题 的 步 又， 同时 便 
于 向 计算 机 语言 过 渡 。 例 如 ， 求 3 个 数 中 最 大 值 的 算法 ， 可 用 伪 码 表示 如 下 。 
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将 a 存 入 max 
如 果 b>max， 则 将 b 存 入 max 
如 果 c>max， 则 将 c 存 入 max 
输出 max 的 值 


一 旦 算法 确定 ， 就 可 以 用 任何 一 种 计算 机 语言 (如 C 语言 、Java 语言 、Python 语言 、 
VB 语言 等 ) 编写 出 对 应 的 程序 ， 再 由 计算 机 执行 完成 功能 。 算 法 与 相应 的 程序 是 对 应 的 ， 
按照 一 个 算法 可 以 写 出 相应 的 程序 ， 而 一 个 程序 的 思路 也 可 用 算法 描述 出 来 。 但 人 们 在 讨 
论 解决 问题 的 方法 时 ， 更 倾向 于 用 “算法 ”讨论 ， 而 不 是 基于 某 种 计算 机 语言 所 编写 的 程 
序 ; 因为 这 样 可 以 更 关注 描述 解决 问题 的 步骤 ， 而 不 必 在 此 过 程 中 受 某 种 语言 语法 规则 的 
束缚 。 

16.1.1.2 ”算法 的 基本 组 成 要 素 


算法 的 组 成 要 素 包括 如 下 两 方面 。 
(1) 对 数据 对 象 的 运算 和 操作 ， 包 括 算术 运算 、 逻 辑 运算 、 关 系 运算 及 数据 传输 ( 赋 
值 、 输 入 输出 ) 等 。 
(2) 算法 的 控制 结构 ， 即 算法 中 各 操作 步骤 之 间 的 执行 顺序 ， 一 般 是 由 顺序 结构 、 选 
择 结构 〈 或 分 支 结构 )、 循 环 结构 3 种 基本 结构 组 合 而 成 的 。 
【真题 链接 16-2】 下 列 叙 述 中 正确 的 是 ( ”)。 
A. 算法 就 是 程序 B. 设计 算法 时 只 需 考虑 数据 结构 的 设计 
_C. 设计 算法 时 只 需 考虑 结果 的 可 靠 性 _D. 以 上 3 种 说 法 都 不 对 
【答案 】D 








16.1.1.3 ”算法 复杂 度 


如 何 衡量 算法 的 优 劣 呢 ? 自然 ， 越 不 复杂 的 算法 越 优 ， 因 而 人 们 引入 算法 复杂 度 的 概 
念 。 算 法 复杂 度 包括 时 间 复 杂 度 和 空间 复杂 度 ， 即 从 时 间 、 空 间 两 个 角度 衡量 。 

为 了 能 够 比较 客观 地 反映 一 个 算法 的 效率 ， 在 度量 算法 的 工作 量 时 ， 不 仅 应 与 所 用 的 
计算 机 、 程 序 语言 及 程序 编制 人 无 关 ， 而 且 还 应 与 算法 实现 中 的 细节 无 关 。 为 此 ， 定 义 时 
间 复 杂 度 是 指 执行 算法 所 需要 的 计算 工作 量 ， 是 算法 执行 过 程 中 所 需要 的 基本 运算 次 数 ; 
与 对 应 程序 长 短 、 语 句 多 少 没有 关系 ， 更 不 是 算法 程序 具体 运行 了 几 分 几 秒 。 

时 间 复杂 度 与 问题 的 规模 有 关 ， 例 如 ，20 个 数据 相 加 就 比 10 个 数据 相 加 基本 运算 次 
数 多 。 也 与 数据 或 输入 有 关 ， 例 如 ， 在 顺序 查找 中 ， 如 输入 的 被 查 值 恰好 是 第 1 个 元 素 ， 
则 只 需 比 较 1 次 ; 如 被 查 值 是 最 后 一 个 元 素 , 则 所 有 数据 全 都 要 翻 一 遍 , n 个 数据 要 比较 n 次 。 

算法 的 时 间 复 杂 度 一 般 用 “O 的 表达 式 ) ”的 形式 表示 , n 为 问题 的 规模 。 例如, O(n)、 
O(n”)、O(logzn) 等 ， 它 表示 的 是 当 问题 的 规模 n 充分 大 时 ， 该 算法 要 进行 基本 运算 次 数 的 
一 个 数量 级 。 

空间 复杂 度 指 执行 这 个 算法 需要 的 存储 空间 ， 包 括 算法 程序 所 占 的 空间 、 输 入 的 初始 
数据 所 占 的 空间 以 及 算法 执行 过 程 中 所 需 的 额外 空间 (与 输出 无 关 )。 若 额外 空间 量 相对 于 
问题 规模 是 常数 (额外 空间 量 固 定 )， 则 称 该 算法 是 原 地 工作 的 。 空 间 复 杂 度 一 般 也 用 “0O 
(n 的 表达 式 )” 的 形式 表示 。 在 许多 实际 问题 中 ， 常 采用 压缩 存储 技术 ， 以 减少 算法 所 占 
的 存储 空间 。 
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【真题 链接 16-3 】 算 法 的 时 间 复 杂 度 是 指 (。”)。 
A. 算法 的 执行 时 间 B. 算法 所 处 理 的 数据 量 
C. 算法 程序 中 的 语句 或 指令 条 数 D. 算法 在 执行 过 程 中 所 需要 的 基本 运算 次 数 











【真题 链接 16-4】 下 列 叙述 中 错误 的 是 ( 。 ”)。 

A. 算法 的 时 间 复 杂 度 与 空间 复杂 度 没 有 必然 的 联系 
B. 算法 的 时 间 复杂 度 与 计算 机 系统 无 关 

C. 算法 的 时 间 复杂 度 与 问题 规模 无 关 

D 





16.1.2 _ 听 我 唾 踊 噜 踊 一 一 数据 结构 





16.1.2.1 什么 是 数据 结构 


在 实际 问题 中 ， 要 处 理 的 数据 往往 会 有 很 多 ， 这 些 数据 都 要 被 存放 到 计算 机 中 。 众 多 
的 数据 在 计算 机 中 如 果 随 意 乱 放 ， 那 就 是 在 “ 自 讨 苦 吃 ” 如 何 存储 这 些 数据 ， 才 能 把 它们 
规范 地 组 织 起 来 ， 便 于 增删 、 修 改 、 查 找 等 ， 并 占用 较 少 的 存储 空间 呢 ? 这 就 是 数据 结构 
要 解决 的 问题 。 

数据 结构 ， 大 体 上 说 ， 就 是 数据 在 计算 机 中 如 何 表示 、 存 储 、 管 理 ， 各 数据 元 素 之 间 
具有 怎样 的 关系 、 怎 样 相互 运 算 等。 研究 数据 结构 ， 一 般 要 研究 数据 的 逻辑 结构 和 存储 结 
构 两 个 方面 。 数 据 的 逻辑 结构 是 各 数据 元 素 之 间 固 有 的 前 后 逻辑 关系 与 存储 位 置 无 关 )。 
数据 的 存储 结构 也 称 为 物理 结构 ， 是 指数 据 在 计算 机 中 存储 的 方式 ， 或 称 为 数据 的 逻辑 结 
构 在 计算 机 中 的 表示 、 逻 辑 结构 在 计算 机 中 的 存储 方式 ， 是 面向 计算 机 的 。 

讨论 以 上 问题 ， 主 要 目的 是 为 了 提高 数据 处 理 的 效率 。 其 中 包括 两 方面 的 效率 : 一 是 
提高 数据 处 理 速度 ， 二 是 尽量 节省 数据 处 理 过 程 中 占用 的 计算 机 存储 空间 。 


16.1.2.2 ”数据 结构 的 表示 


数据 结构 ， 顾 名 思 义 ， 就 是 “数据 ”+ “结构 ”。 因 此 ， 一 个 数据 结构 应 包含 两 个 方面 : 
一 是 “数据 ”， 就 是 数据 元 素 的 集合 ,说明 本 问题 中 有 哪些 数据 ， 用 D 表示 ; 二 是 “结构 ”， 
就 是 这 些 数据 元 素 之 间 的 前 后 件 关系 ， 用 RR 表示。R 是 一 个 集合 ， 其 中 包含 每 种 前 后 件 关 
系 。 两 个 元 素 的 前 后 件 关 系 常 用 二 元 组 表示 ， 如 “(a,b)” 表 示 a 是 b 的 前 件 、b 是 a 的 后 件 。 
例如 ， 一 年 四 季 的 数据 元 素 集合 是 D={ 春 ， 夏 ， 秋 ， 冬 }， 数 据 元 素 之 间 的 前 后 件 关 
系 的 集合 是 R={( 春 , 夏 ),〈( 夏 , 秋 )， 



























































( 秋 ， 冬 ) }。 又 如 ， 家 庭 成 员 的 数据 [者 | -| 直 | [天 |--[ 太 父亲 

结构 D={ 父 亲 ， 儿子, 女儿 }, R={ ( 父 | 2 玉 、 

亲 ， 儿 子 )，( 父 亲 , 女 儿 ) }。 儿子 女儿 
数据 结构 还 可 以 用 图 形 表示 ， 如 Ca) 实例 一 (b) 实例 二 


上 例 两 个 数据 结构 如 图 16-1 所 示 。 图 16-1 数据 结构 的 图 形 表示 实例 
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16.1.2.3 ”数据 结构 的 类 型 
一 般 将 数据 结构 分 为 两 大 类 型 : 线性 结构 和 非 线性 结构 。 数 据 结构 的 逻辑 线性 结构 和 
非 线性 结构 见 表 16-1。 


表 16-1 数据 结构 的 逻辑 线性 结构 和 非 线 性 结构 
线性 结构 或 非 ”数据 元 素 之 





ee 数据 元 素 之 间 关 系 的 说 明 数据 结构 类 型 
人 -对 一 除开 始 和 末尾 元 素 外 ， 每 个 数据 元 素 具 有 一 个 ”数组 、 链 表 、 堆 术 、 
前 件 (前 驱 )、 一 个 后 件 (后继 ) 队列 

-对 多 ”除开 始 和 末尾 元 素 外 ， 每 个 数据 元 素 只 有 一 个 ” 树 、 二 又 村 
二 前 件 ， 但 有 多 个 后 件 


多 对 多 除开 始 和 末尾 元 素 外 ， 每 个 数据 元 素 可 有 多 个 ”图 (本 书 不 涉及 ) 
前 件 ， 也 可 有 多 个 后 件 
注 D: 这 里 ， 前 件 、 后 件 都 指 直接 前 件 、 直 接 后 件 ， 即 相 邻 的 前 、 后 一 个 元 素 。 


二 维 表 行 与 行 之 间 仍 是 线性 结构 的 关系 。 和 矩阵 可 被 看 作 是 下 一 行 衔接 在 上 一 行 的 行 尾 
形成 的 直线 序列 ， 因 而 也 为 线性 结构 。 向 量 可 被 看 作 由 各 分 量 组 成 的 线性 序列 ， 也 是 线性 
结构 。 但 是 ， 若 首尾 相 接 形成 回路 的 结构 ， 就 不 是 线性 结构 了 而 属于 图 ， 本 书 不 涉及 )。 

线性 结构 的 数据 结构 又 称 线性 表 。 线 性 表 包 含 的 结 点 个 数 称 线性 表 的 长 度 ， 当 无 结 点 
时 ， 称 空 表 。 

【真题 链接 16-5】 下 列 数据 结构 中 ， 属 于 非 线性 结构 的 是 〈 Me 


A 循环 队列 _B. 带 链 队列  C. = 二叉树  ”  D. 带 链 栈 
【答案 】C 
【真题 链接 16-6】 设 数据 元 素 的 集合 D={1,2,3,4,5}， 则 满足 下 列 关系 R 的 数据 结构 中 为 线性 结 
构 的 是 (  )。 
A. R={ (1,2), (3,4), (5,1) } B. R={ (1,3), (4,1), (3,2), (5,4) } 
C. R={ (1,2), (2,3), (4,5) } D. R={ (1,3), (2,4), (3,5) 











【解析 】 应 像 图 16-1 那样 画图 分 析 。 由 题 干 知 ， 所 有 图 只 有 5 个 结 点 。 由 于 选项 不 同 ，5 个 结 











点 之 间 的 关系 不 同 , 位 于 小 括号 中 的 两 个 元 素 在 图 形 中 有 连 线 。 例 如 , 选项 A 的 图 形 为 “5-1-2 3-4”。 
其 中 ，2、3 之 间 有 间断 ， 因 而 不 是 线性 结构 。 选 项 B 为 “5-4-1-3-2”， 因 而 是 线性 结构 〈 注 意 ， 如 
果 出 现 有 回路 的 情况 , 也 不 是 线性 结构 , 如 选项 B 中 , 如 果 (2,5) 之 间 也 有 连 线 , 就 不 是 线性 结构 了 )。 


16.1.3 ”邮政 编码 的 小 方 格 一 一 数组 





16.1.3.1 数组 


数组 的 例子 如 图 16-2 所 示 , 它 的 空间 类 似 于 邮政 编码 的 小 方 格 , 用 连续 的 存储 空间 依 
次 存放 每 个 数据 元 素 。 每 个 数据 元 素 占用 连续 空间 中 的 一 个 空间 ， 各 空间 的 大 小 (所 占 字 
节 数 ) 相同 。 数据 与 数据 之 间 是 一 个 挨 着 一 个 的 , 中。 op 大 项 
间 不 能 有 空白 间隔 。 显然， 数组 各 数据 元 素 之 问 的 相 sn 20] 2]s 
对 位 置 是 线性 的 ， 只 有 一 个 开始 元 素 和 一 个 末尾 元 
素 , 除 这 两 个 元 素 外 , 其 他 数据 元 素 都 只 有 一 个 前 件 ， GS 
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一 个 后 件 ， 因 而 数组 是 线性 结构 。 

图 16-2 的 数组 名 为 a， 各 数据 元 素 通过 下 标 区 分 : a[0]、a[1]、a[2]……。 这 里 ， 下 标 
0、1、2…… 决 定 逻 辑 结构 : 在 逻辑 关系 上 ，a[0] 是 a[1] 的 前 件 ,a[1] 是 a[0] 的 后 件 。 而 a[0]、 
a[1]、a[2j…*… 这 些 数据 结 点 所 处 的 位 置 是 数组 的 物理 存储) 结构。 显然 ， 数 组 中 ， 逻 辑 
关系 相 邻 的 数据 结 点 ,存储 的 物理 位 置 也 是 相 邻 的 。 数组 的 特点 是 : @ 数组 中 所 有 元 素 所 
占 的 存储 空间 是 连续 的 ; @) 数组 中 各 元 素 在 存储 空间 中 是 按 逻 辑 顺 序 依次 存放 的 , 即 数组 
的 隐 辑 顺序 = 物理 存储 顺 肝 。 


16.1.3.2 ”数组 元 素 的 插入 和 删除 


数组 元 素 连续 存储 的 特点 ， 会 给 元 素 的 插入 和 删除 带 来 较 大 的 麻烦 。 

要 在 数组 的 第 i 个 位 置 处 插入 一 个 新 元 素 ， 需 要 把 第 i 个 元 素 及 它 以 后 的 所 有 元 素 顺 
次 向 后 移动 一 个 位 置 ,“ 腾 ”出 第 i 个 位 置 的 空间 ， 再 将 新 元 素 放 在 第 i 个 位 置 上 ; 最 坏 情 
况 下 是 要 在 第 0 个 位 置 插 入 新 元 素 ， 如 果 数 组 原来 有 个 元 素 ， 则 全 部 元 素 都 要 移动 ， 需 
移动 n 次 。 

要 删除 第 i 个 位 置 上 的 元 素 , 也 需要 把 第 i 个 元 素 以 后 的 所 有 元 素 ( 不 包括 第 i 个 元 素 ) 
依次 向 前 移动 一 个 位 置 (原来 第 i 个 位 置 上 的 元 素 被 覆盖 掉 了 ); 最 坏 情况 下 需要 移动 n-1 次 。 


16.1.4 ”讲座 会 的 座次 一 一 链表 














16.1.4.1 ”链表 简介 


在 链表 中 ， 一 个 数据 元 素 的 结 点 由 两 部 分 组 成 : @O 用 于 存放 数据 值 的 部 分 ， 称 为 数 
据 域 ; @) 用 于 存放 指针 〈 地 址 ) 的 部 分 ， 称 为 指针 域 。 指 针 〈 地 址 ) 指向 前 一 个 或 后 一 个 
结 点 ， 如 图 16-3 所 示 。 

链表 的 例子 如 图 16-4 所 示 。 图 16-4 的 链表 有 5 个 结 点 (head 用 于 找到 第 一 个 结 点 ， 
称 为 头 结 点 ， 它 不 保存 数据 ,不 属于 链表 中 的 结 点 ; 无 论 链表 是 否 为 空 ， 头 结 点 都 会 存在 ， 
以 方便 程序 的 处 理 )。 各 结 点 左下 角 的 数字 表示 该 结 点 的 地 址 。 在 第 一 个 结 点 的 指针 域内 存 
入 第 二 个 结 点 的 地 址 ， 在 第 二 个 结 点 的 指针 域内 又 存 入 第 三 个 结 点 的 地 址 …… 如 此 串联 下 
去 ， 直 到 最 后 一 个 结 点 ; 最 后 一 个 结 点 无 后 续 结 点 ， 其 指针 域 为 0。 











1000 


head 






5000 后 面 没有 数 


据 了 哦 ! 










CTEao ] 
图 16-3 链表 中 的 结 点 图 16-4 链表 的 例子 


由 于 链表 中 的 每 个 结 点 都 记录 着 下 一 结 点 的 地 址 ， 从 一 个 结 点 就 可 以 找到 下 一 个 结 
点 ， 而 下 一 个 结 点 又 记录 着 再 下 一 个 结 点 的 地 址 ， 因 而 又 能 找到 再 下 一 个 结 点 …… 这 样 一 
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个 一 个 地 找 下 去 ， 就 能 得 到 链表 中 的 所 有 数据 了 。 然 而 ， 必 须 从 第 一 个 结 点 出 发 ， 才 能 找 
全 所 有 结 点 ， 如果 从 中 间 某 个 结 点 出 发 找 下 去 ， 那 么 它 之 前 的 结 点 就 访问 不 到 了 。 

链表 中 ， 谁 保存 下 一 个 结 点 的 地 址 ， 谁 就 是 “前 件 ”， 被 保存 地 址 的 结 点 相对 来 说 就 
是 “后 件 ”。 这 种 结 点 之 间 的 前 后 件 关 系 是 链表 的 逻辑 结构 。 由 于 每 个 结 点 都 只 保存 一 个 
结 点 的 地 址 ， 所 以 每 个 结 点 只 有 一 个 “下 一 个 结 点 ”， 反 过 来 说 ， 每 个 结 点 的 地 址 都 只 被 
一 个 结 点 保存 着 ， 即 每 个 结 点 的 “上 一 个 结 点 ”也 只 有 一 个 ， 所 以 链表 也 是 线性 结构 。 

链表 各 结 点 的 存储 空间 可 以 是 动态 分 配 的 ， 即 需要 空间 时 ， 哪 里 有 空间 ， 数 据 就 将 位 
于 哪里 。 这 类 似 于 学 生 听 讲座 会 时 的 “随便 就 座 ” 哪里 有 座位 就 坐 到 哪里 , 与 学 号 无 关 ( 这 
里 , 学 号 顺序 为 逻辑 结构 , 所 坐 到 的 具体 位 置 为 存储 结构 )。 链 表 的 结 点 也 不 一 定 连续 存储 ， 
前 件 结 点 的 空间 也 可 能 在 后 件 结 点 的 后 面 。 例 如 ， 结 点 11 链接 到 结 点 20，11 在 20 之 前 ， 
这 是 逻辑 结构 。 然 而 ， 结 点 11 的 地 址 是 6000， 结 点 20 的 地 址 是 5000， 结 点 11 的 地 址 反 
而 在 结 点 20 之 后 ， 这 是 物理 〈 存 储 ) 结构 ， 与 逻辑 上 的 前 后 关系 不 同 。 因 此 ， 链 表 的 特点 
是 : 链表 中 , 数据 元 素 之 间 的 逻辑 关系 是 由 指针 域 决定 的 。 结 点 之 间 人 逻辑 上 的 前 后 件 关 系 ， 
不 决定 于 所 位 于 位 置 的 前 后 关系 (地 址 大 小 ); 各 元 素 的 存储 空间 可 以 不 连续 ,各 元 素 的 存 
储 顺 序 与 元 素 之 间 的 逻辑 关系 可 以 不 一 致 。 链 表 的 隐 辑 顺序 去 物理 存储 顺 启 |。 


16.1.4.2 ”各 有 利 次 一 一 数组 与 链表 的 比较 


通过 数组 可 以 保存 一 组 数 ， 通 过 链表 也 可 以 保存 一 组 数 。 也 就 是 说 ， 要 保存 一 组 数 ， 
既 可 以 采用 数组 ， 也 可 以 采用 链表 。 这 两 种 数据 结构 各 有 各 的 优 缺 点 。 

(1) 使 用 数组 保存 数据 时 ， 必 须 事先 确定 数组 的 大 小 ， 数 组 空间 用 满 后 再 不 能 容纳 新 
数据 。 而 链表 则 可 随时 用 动态 存储 分 配 的 方式 分 配 新 结 点 的 空间 , 当下 内 存 中 哪里 有 空间 ， 
就 到 哪里 分 配 ; 然后 再 把 新 结 点 “链接 ”到 链表 中 就 可 以 了 《修改 相应 结 点 的 指针 域 ， 使 
它 指向 新 结 点 )。 除 非 计算 机 的 所 有 内 存 全 部 用 尽 , 否则 链表 不 容易 出 现 无 法 容纳 新 数据 而 
导致 溢出 的 现象 。 

(2) 数组 元 素 的 内 存 空 间 连 续 ， 这 使 数组 元 素 的 插入 和 删除 都 非常 麻烦 〈 需 依次 移动 
元 素 腾 出 位 置 或 填补 空缺 ); 但 由 于 链表 的 各 结 点 的 存储 空间 可 以 不 连续 , 这 使 链表 结 点 的 
插入 和 删除 都 非常 方便 : 只 要 调整 1 一 2 个 结 点 的 指针 域 ， 使 它 保存 正确 的 地 址 就 可 以 了 。 

(3) 通过 数组 名 和 下 标 可 直接 存 取 数组 中 间 的 任何 一 个 元 素 ， 想 查看 中 间 的 哪 一 个 元 
素 都 比较 方便 ， 然 而 ， 链 表 就 比较 麻烦 了 ， 要 访问 链表 中 的 一 个 结 点 ， 必 须 从 第 一 个 结 点 
开始 ， 按 照 各 结 点 的 指针 域 ， 一 个 接 一 个 地 “ 找 ”， 直 到 到 达 所 需 结 点 为 止 。 

(4) 用 数组 保存 一 批 数据 时 ， 只 要 保存 数据 本 身 就 可 以 了 ; 而 用 链表 保存 时 ， 不 但 要 
保存 数据 本 身 ， 还 要 为 每 一 数据 另 设 指针 域 的 存储 空间 保存 下 一 数据 的 地 址 。 因 此 ， 保 存 
同样 多 的 数据 ， 链 表 比 数组 占用 的 存储 空间 多 。 


16.1.4.3 ”链表 的 高 级 兄弟 一 一 循环 链表 和 双向 链表 


以 上 介绍 的 链表 称 为 单 向 链表 ， 实 际 应 用 中 ， 链 表 还 有 循环 链表 、 双 向 链表 等 。 

循环 链表 最 末端 结 点 的 指针 域 不 为 0， 而 是 又 指 回 第 一 个 结 点 ， 如 图 16-5 所 示 。 循 环 
链表 类 似 于 某 些 遥控 器 按键 式 的 菜单 ， 需 要 按 “ 下 箭头 ”向 下 移动 菜单 项 ， 当 已 选 到 最 后 
一 个 菜单 项 时 ， 再 按 “ 下 箭头 ”就 又 回 到 第 一 个 菜单 项 。 循 环 链表 的 好 处 是 能 从 任意 一 个 
结 点 出 发 遍历 整个 链表 ， 访 问 所 有 结 点 ;而 不 必 只 从 第 一 个 结 点 出 发 。 循 环 链表 至 少 要 有 
一 个 结 点 。 
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图 16-5 ”循环 链表 

在 循环 链表 中 ， 一 般 设 有 头 结 点 或 头 指 针 ， 指 向 第 1 个 结 点 。 因 而 ， 哪 个 结 点 是 第 1 个 结 点 是 确定 
的 ， 而 第 1 个 结 点 就 是 没有 前 件 的 结 点 。 其 最 后 一 个 结 点 虽然 指向 第 一 个 结 点 ， 但 并 不 说 明 “ 第 1 个 结 点 
的 前 件 是 最 后 一 个 结 点 "， 因 而 循环 链表 并 不 是 构成 环 路 的 图 ， 循 环 链表 是 线性 结构 。 

双向 链表 的 每 个 结 点 都 有 两 个 指针 域 : 左 指针 域 指向 它 的 前 一 结 点 ， 右 指针 域 指 向 它 
的 后 一 结 点 ， 如 图 16-6 所 示 。 这 样 ， 可 以 很 容易 地 获得 任何 一 个 结 点 的 “前 一 结 点 ”， 链 
表 遍 历 既 可 顺 向 进行 ， 也 可 逆向 进行 。 像 双向 链表 这 样 含有 两 个 或 更 多 个 指针 域 的 链表 称 
多 重 键 表 。 
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双向 链表 中 的 结 点 双向 链表 


图 16-6 ”双向 链表 中 的 结 点 和 双向 链表 


16.1.5 早出 晚 归 勤 快 人 儿 一 一 栈 堆 栈 ) 


16.1.5.1 栈 的 基本 概念 


栈 也 称 为 堆栈 ， 顾 名 思 义 ， 它 就 是 类 似 于 草 堆 、 土 堆 、 木 头 堆 等 堆 得 高 高 的 一 种 数据 
结构 。 栈 有 两 端 ， 即 顶端 和 底 端 ; 顶端 称 为 栈 顶 〈top)， 底 端 称 为 栈 底 bottom )。 

堆放 物品 时 必须 先 放置 最 下 面 接触 地 面 的 物品 ， 然 后 再 一 层 层 地 摆 起 来 。 但 在 取 走 物 
品 时 ， 最 下 面 的 物品 被 紧 紧 压 住 动弹 不 得 ;只 有 首先 取 走 最 顶端 的 物品 ， 才 能 逐 层 向 下 取 
走 下面 的 物品 。 显 然 ， 被 最 先 取 走 的 物品 当初 是 最 后 放 的 ， 最 后 取 走 的 物品 当初 是 最 先 放 
多 。 又 如 ， 干 电池 手电 简 中 电池 的 取 放 也 是 堆栈 的 原理 (最 外 端的 电池 为 栈 顶 ， 最 里 面 的 
电池 为 栈 底 )。 

正 是 这 种 原理 ， 栈 按照 “先进 后 出 ”(First In Last Out，FILO) 或 “后 进 先 出 ”(Last In 
First Out，LIFO) 组 织 数据 。 栈 是 只 能 在 一 端 进行 插入 与 删除 的 线性 表 。 人 允许 插入 与 删除 
的 一 端 是 栈 顶 〈top)， 另 一 端 是 栈 底 (bottom)。 当 表 中 没有 元 素 时 ， 称 为 空 栈 。 

栈 具 有 记忆 作用 ， 程 序 设计 中 的 子 程序 调用 、 函 数 调 用 、 递 归 调 用 等 都 是 通过 栈 实 














现 的 。 
【真题 链接 16-7】 支 持 子 程序 调用 的 数据 结构 是 ( 
二 外 上 - 全 5: 其 列 D. 三 X 树 
【答案 】A 
【真题 链接 16-8】 下 列 关于 栈 的 叙述 正确 的 是 ( 。。 )。 
A， 栈 顶 元 素 最 先 被 删除 B。 栈 顶 元 素 最 后 才能 被 删除 
C. 栈 底 无 素 隶 远 不 能 被 删除 _ D. 以 上 3 种 说 法 都 不 对 re 
【答案 ] A 


16.1.5.2 ” 栈 的 逻辑 结构 和 存储 结构 
栈 的 逻辑 结构 也 是 线性 结构 。 
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栈 的 存储 结构 呢 ? 任何 一 种 数据 结构 (无论 是 堆栈 、 队 列 等 线性 结构 ， 还 是 树 等 非 线 
性 结构 ) 一 般 来 说 都 既 可 以 用 数组 存储 ， 也 可 以 用 链表 存储 。 其 中 ， 用 数组 存储 的 称 为 顺 
序 存储 , 用 链表 存储 的 称 为 链 式 存储 。 两 种 存储 方式 各 有 优 缺点 ，16.1.4.2 节 中 介绍 的 数组 
和 链表 的 优 缺 点 ， 也 是 对 任何 数据 结构 分 别 采用 顺序 存储 和 链 式 存储 的 优 缺 点 。 

数组 和 链表 作为 两 种 类 型 的 数据 结构 本 身 是 线性 结构 ， 这 是 毋庸 置疑 的 。 但 这 两 种 数 
据 结构 还 可 以 行使 另 一 种 特殊 身份 ， 即 用 于 存储 其 他 类 型 的 数据 结构 。 当 行使 这 种 特殊 身 
份 时 ， 所 要 存储 的 结构 就 不 一 定 是 线性 结构 了 。 例 如 ， 可 以 用 数组 或 链表 存储 树 ， 而 树 是 
非 线性 结构 。 因 此 可 以 说 ， 数 组 和 链表 是 线性 结构 ， 但 当 它们 用 于 存储 其 他 数据 结构 时 ， 
既 可 存储 (表示 ) 其 他 类 型 的 线性 结构 〈 如 堆栈 、 队 列 )， 也 可 存储 〈 表 示 ) 非 线性 结构 
(如 树 )。 

到 堆栈 的 存储 问题 ， 堆 栈 也 既 可 用 数组 存储 〈 称 为 顺序 存储 )， 也 可 用 链表 存储 ( 称 
为 钾 式 存储 )。 用 链表 存储 时 ， 又 称 为 带 链 的 栈 。 

【真题 链接 16-9】 线性 表 的 链 式 存储 结构 与 顺序 存储 结构 相 比 ， 链 式 存储 结构 的 优点 是 ( 。 )。 

A. 节省 存储 空间 B. 插入 与 删除 运算 效率 高 

C. 便于 查找 _D. 排序 时 减少 元 素 的 比较 次 数 


回 








容纳 的 最 多 元 素 个 数 为 M， 一 般 设 置 为 足够 大 。M 个 空间 不 一 定 全 部 用 满 ， 再 设置 一 个 整 
数 变量 top 表示 目前 栈 顶 元 素 所 在 数组 元 素 的 下 标 。top 称 为 栈 顶 指针 ， 如 图 16-7 所 示 ， 
有 新 数据 入 栈 〈 又 称 为 进 栈 、 插 入 、Push) 或 栈 中 有 数据 出 栈 (又 称 为 退 栈 、 删 除 、Pop) 
时 ，top 变量 的 值 分 别 +1、-1 跟随 变化 ， 当 top=-1 时 表示 栈 空 ，top=M-1 时 表示 栈 满 。 


I 





M-1 M-1 M-1 
4 4 入 栈 push 4 
3 3 3 出 栈 pop 
多 4 2 
i < 1 top=2 1 < 
0 top=1 0 0 top=1 
(a) 原始 堆栈 (b) 数据 入 栈 (c) 数据 出 栈 


图 16-7 用 数组 存储 堆栈 ， 以 及 数据 入 栈 、 出 栈 时 栈 项 指针 top 的 变化 


如 果 栈 空间 已 满 ， 不 可 能 再 进行 入 栈 操作 ， 如 仍 入 栈 ， 将 发 生 “ 上 洪 ” 错 误 。 如 果 栈 
空 ， 不 可 能 再 进行 退 栈 操作 ， 如 仍 退 栈 ， 将 发 生 “下 溢 ”错误 。 

数组 各 元 素 空间 的 下 标 既 可 以 像 图 16-7 那样 ， 最 下 面 编号 为 0， 最 上 面 编号 为 最 大 ; 
也 可 以 最 下 面 编号 为 最 大 ， 最 上 面 编 号 为 0。 当 为 后 者 情况 时 ，top 变量 值 的 增 减 也 应 对 应 
改变 。 数 组 下 标 既 可 从 0 开始 ， 也 可 从 1 开始 ， 即 数组 空间 也 可 以 为 s(1:M)。 

【真题 链接 16-10】 设 栈 的 顺序 存储 空间 为 S(1: 50)， 初 始 状态 为 tpp=0。 经 过 一 系列 入 栈 与 出 栈 
运算 后 ，top=20， 则 当前 栈 中 的 元 素 个 数 为 (  )。 

A. 30 B. 29 C. 20 D: 19 
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明 最 下 面 空间 编号 是 1。top=20 时 ， 显 然 使 用 了 下 标 为 20 一 1 的 这 些 空间 ， 因 此 元 素 个 数 为 20。 

【真题 链接 16-11】 设 栈 的 顺序 存储 空间 为 S(1: 内， 初始 状态 为 tfop=m+1。 经 过 一 系列 入 栈 与 出 
栈 运算 后 ，top=20， 则 当前 栈 中 的 元 素 个 数 为 (  )。 

AL30  B 20 Cr9 Dr20 
【答案 】C 

【解析 】 请 与 【真题 链接 16-10】 区 别 ， 本 题 的 初始 状态 top=m+1， 说 明 最 下 面 的 空间 下 标 是 m 
(而 不 是 1)。top=20 时 ， 显 然 使 用 了 下 标 为 20 一 mm 的 这 些 空 间 ， 因 此 元 素 个 数 为 m-20+1。 

如 果 堆 栈 用 链 式 存储 《〈 称 带 链 的 栈 )， 动 态 分 配 各 元 素 的 存储 空间 ， 不 易 发 生 上 溢 错 
误 。 与 顺序 存储 情况 相同 ， 也 要 设置 栈 顶 指针 指向 栈 顶 元 素 ， 且 随 出 、 入 栈 动 态 变化 。 但 
与 顺序 存储 不 同 的 是 ， 栈 底 元 素 也 是 动态 分 配 的 ,因此 还 要 设置 一 个 栈 底 指 针 bottom 指向 
栈 底 元 素 。 一 般 情 况 下 ， 栈 底 指针 不 变 ;， 但 当 栈 底 元 素 也 被 删除 成 为 空 栈 、 之 后 再 添加 新 
元 素 时 ， 就 要 重新 分 配 新 栈 底 元 素 的 空间 ， 这 时 栈 底 指针 就 会 变化 了 。 因 此 ， 在 带 链 的 栈 
中 ， 栈 底 指针 是 有 可 能 变化 的 。 带 链 的 栈 底 的 条 件 是 tpp=bottom=NULL， 如 仅 top=bottom 
但 不 为 NULL， 说 明 栈 仅 有 1 个 元 素 。 


16.1.6” 先 来 后 到 一 一 队列 





16.1.6.1 队列 的 基本 概念 


堆栈 的 特点 是 先进 后 出 或 后 进 先 出 ， 但 在 实际 生活 中 ,“ 按 序 排队 ”“ 先 来 后 到 ” 才 是 
行为 的 规范 。 在 计算 机 中 ， 有 没有 “ 先 来 后 到 ”的 数据 结构 呢 ? 有 的 ， 这 就 是 队列 。 数 据 
结构 中 的 队列 是 先进 先 出 〈First In First Out，FIFO) 或 后 进 后 出 (Last In Last Out，LILO) 
的 线性 表 。 

数据 结构 中 的 队列 也 有 两 端 : 队 头 和 队 尾 。 按 照 先 来 后 到 的 规则 ， 显 然 新 数据 应 在 队 
尾 插入 (数据 结构 中 的 “插入 ”是 添加 新 数据 的 意思 ), 也 称 为 入 队 ; 删除 数据 在 队 头 进行 ， 
也 称 为 出 队 。 只 能 访问 和 删除 队 头 元 素 ， 中 间 元 素 和 队 尾 元 素 都 不 能 被 随意 访问 。 只 有 队 
头 元 素 被 删除 后 ， 后 面 的 数据 成 为 新 的 队 头 ， 才 能 被 访问 。 显 然 ， 队 列 是 只 允许 在 一 端 插 
入 ， 而 在 另 一 端 删除 的 线性 表 。 人 允许 插入 的 一 端 是 队 尾 ， 允 许 删除 的 一 端 是 队 头 。 

【真题 链接 16-12】 下 列 与 队列 结构 有 关联 的 是 〈 ) 

A: 函数 的 递归 调用 _B. 数组 元 素 的 引用 _C. 多 重 循环 的 执行 _D. 先 到 先 服务 的 作业 调度 . 
【答案 】 D 

【解析 】 函 数 的 递归 调用 是 通过 堆栈 实现 的 。 数 组 元 素 直接 通过 整数 下 标 引 用 即 可 ， 与 队列 无 
关 。 多 重 循环 是 程序 设计 中 的 概念 ， 例 如 ， 时 钟 的 时 针 和 分 针 就 类 似 一 个 两 重 循环 : 时 针 转 动 1 格 
分 针 转 动 60 格 ; 时 针 转 动 12 格 (12 小 时 )， 分 针 则 要 转动 720 格 〈60X 12=720 分 钟 )， 显 然 与 队列 
也 没有 关系 。 作 业 调 度 是 操作 系统 中 的 概念 ， 先 提交 的 作业 先 执行 ， 自 然 与 队列 有 关 。 


16.1.6.2 ”队列 的 逻辑 结构 和 存储 结构 


队列 的 逻辑 结构 也 是 线性 结构 。 
队列 的 存储 结构 呢 ? 队 列 也 既 可 用 数组 存储 称 为 顺序 存储 )， 也 可 用 链表 存储 称 
为 链 式 存储 )。 用 链表 存储 时 ， 又 称 为 带 链 的 队列 。 
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下 面 介绍 顺序 存储 : 使 用 一 个 数组 s (0:M-1) 存储 队列 的 各 数据 元 素 ; 队列 能 容纳 的 
最 多 元 素 个 数 为 M， 一 般 设置 为 足够 大 。 再 设置 两 个 整数 变量 rear 和 front，rear 表示 目前 
队 尾 元 素 的 数组 元 素 下 标 ，front 表示 目前 队 头 元 素 的 前 一 个 元 素 的 数组 元 素 下 标 ( 不 是 队 
头 元 素 )。rear 和 front 分 别称 队 尾 指针 和 队 头 指针 。 初 始 状态 时 ， 队 列 中 没有 元 素 ，rear 
和 front 都 为 -1。 如 图 16-8 所 示 ， 当 有 新 数据 入 队 〈 插 入 ) 或 队列 中 有 数据 出 队 〔 删 除 》 
时 ，rear 和 front 分 别 跟随 变化 。 


M1 M1 大 1 
| 4 
| mE | ar rear=3 
队 尾 2 
插入 1 
rear =—1 
0 front=0 


front 一 1 


(a) 初始 队列 Cb) 数据 和 队 front=-1 (c) 数据 出 队 














乙 一 wm 上 
局 一 ww 上 











图 16-8 用 数组 存储 队列 ， 以 及 数据 入 队 、 出 队 时 队 头 指针 front 和 队 尾 指针 rear 的 变化 


然而 ， 这 种 方式 有 一 个 问题 : 不 断 有 新 数据 在 队 尾 加 进来 ， 同 时 又 有 数据 从 队 头 出 队 
离开 。 队 头 元 素 离开 后 ， 已 用 的 数组 空间 不 能 被 再 次 利用 就 浪费 了 ; 而 队 尾 又 在 不 断 延 伸 ， 
不 断 需 要 新 空间 ， 过 不 了 多 久 M 个 空间 就 会 全 部 用 完 。 能 和 否 回收 队 头 已 用 过 的 空间 ， 让 队 
列 “ 绿 色 ” 一 点 儿 呢 ? 人 们 常 采 用 循环 队列 〈 环 状 队列 ) 的 方式 ， 当 新 数据 在 队 尾 用 完 下 
标 为 M-1 的 空间 后 , 还 允许 返回 来 使 用 下 标 为 0 的 空间 (如果 原来 下 标 为 0 的 空间 的 数据 
已 经 离队 )。 也 就 是 将 图 16-8 中 的 数组 空间 弯 折 ， 上 端 和 下 端 重合 ， 形 成 一 个 环 状 ， 如 图 
16-9 所 示 。 





五 











插入 
rear( 队 尾 ) 


y 


1 删除 


front( 队 头 ) 
图 16-9 循环 队列 示意 图 


【真题 链接 16-13】 下 列 叙述 中 正确 的 是 ( 。 )。 
A. 循环 队列 是 队列 的 一 种 链 式 存储 结构 。“”B。 循环 队列 是 队列 的 一 种 顺序 存储 结构 
C. 循环 队列 是 非 线性 结构 。 D. 循环 队列 是 一 种 逻辑 结构 
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【解析 】 循 环 队列 是 队列 采用 数组 存储 的 方式 ， 显 然 讨论 的 是 存储 结构 ， 而 非 逻辑 结构 。 
16.1.6.3 ”循环 队列 的 基本 运算 


在 循环 队列 中 仍 需 通过 rear 和 front 两 个 变量 反映 目前 队列 的 状态 (队列 是 空 还 是 满 , 
以 及 目前 队列 中 有 几 个 元 素 )。 显 然 ， 在 循环 队列 “ 转 起 来 ”以 后 ，rear 和 front 识 大 训 小 
就 不 一 定 了 。 循 环 队列 目前 的 元 素 个 数 可 简单 地 用 rear-front 求 得 ， 如 果 所 得 为 负数 ， 再 
加 数组 总 容量 (MD) 即 可 (车 rear-front 不 为 负数 ， 则 不 加 总 容量 )。 

当 循 环 队列 满 或 为 空 时 ， 都 有 rear=front。 因 此 ， 当 rear=front 时 ， 不 能 确定 循环 队列 
是 满 ， 还 是 空 ， 一 般 还 要 增加 一 个 标志 变量 判 满 (标志 变量 =1) 或 判 空 〈 标 志 变量 =0)。 

【真题 链接 16-14】 下 列 叙 述 中 正确 的 是 〈 大 

A. 循环 队列 中 的 元 素 个 数 随 队 头 指针 与 队 尾 指针 的 变化 而 动态 变化 

B. 循环 队列 中 的 元 素 个 数 随 队 头 指针 的 变化 而 动态 变化 

C. 循环 队列 中 的 元 素 个 数 随 队 尾 指针 的 变化 而 动态 变化 

D. 循环 队列 的 插入 运算 不 会 发 生 溢出 现象 





【 答 
【真题 链接 16-15】 设 循环 队列 的 存储 空间 为 (1:m)， 初 始 状 态 为 空 。 经 过 一 系列 正常 的 入 队 与 
出 队 操作 后 ，front=m-1，rear=m， 此 后 再 向 该 循环 队列 中 插入 一 个 元 素 ， 则 队列 中 的 元 素 个 数 为 


A. 2 B. 1 C. m-l D. m 





【和 解析】 队列 中 元 素 个 数 为 :，m - (m-1) = 1 个 元 素 ， 则 再 插入 一 个 元 素 自然 为 两 个 元 素 。 
【真题 链接 16-16】 设 循环 队列 为 Q(1:m)， 其 初始 状态 为 front=rear=m。 经 过 一 系列 入 队 与 出 队 
运算 后 ，front=20，rear=15。 现 要 在 该 循环 队列 中 寻找 最 小 值 的 元 素 ， 最 坏 情况 下 需要 比较 的 次 数 为 
到 
ee D. m-6 


a 
【解析 】2 个 元 素 寻 找 最 小 值 比较 1 次 ，3 个 元 素 则 比较 2 次 ……n 个 元 素 比较 x-1 次 。 队 列 中 
的 元 素 个 数 为 : 15 -20+m=m-5 个 元 素 ， 则 寻找 最 小 值 需要 比较 的 次 数 为 : m -5 一 1= m6。 


16.1.7 ”倒置 的 树 一 一 树 与 二 又 树 


16.1.7.1 树 的 基本 概念 


数据 结构 中 的 树 类 似 于 把 生活 中 的 树 倒置 〈 树 根 朝 上 ， 叶 子 在 最 下 面 )， 如 图 16-10 
所 示 。 在 磁盘 根 目录 下 建立 文件 夹 ， 在 一 个 文件 夹 下 再 建立 多 个 子 文件 夹 ， 一 个 子 文件 夹 
下 还 可 以 再 建立 子 文件 来 ， 这 就 是 一 种 “ 树 ” 的 结构 。 树 是 非 线性 结构 ， 其 所 有 元 素 之 间 
具有 明显 的 层次 特性 。 像 对 生活 中 的 树 的 称呼 一 样 ， 对 数据 结构 中 树 的 结 点 也 可 分 别称 为 
根 结 点 、 分 支 结 点 〈 非 终端 结 点 )、 叶 子 结 点 〈 终 端 结 点 )， 需 要 注意 的 是 根 在 上 、 叶 子 在 下 。 

除根 结 点 和 叶子 结 点 外 ， 每 个 结 点 的 前 驱 〈 前 件 ) 只 有 一 个 ， 而 后 继 〈 后 件 ) 有 多 个 ， 
这 类 似 于 一 个 文件 夹 的 上 一 级 文件 夹 只 有 一 个 ， 而 在 它 下 面 可 以 建立 多 个 子 文件 夹 。 树 的 
根 结 点 是 唯一 没有 前 驱 的 结 点 ， 叶 子 结 点 都 没有 后 继 。 

也 可 以 把 树 想象 为 一 个 家 族 的 “家 谱 ”， 上 面 为 祖先 ， 下 面 为 子孙 ， 下 一 层 就 是 下 一 
代 子 孙 。 这 样 ， 每 个 结 点 的 唯一 前 驱 结 点 也 称 为 这 个 结 点 的 父 结 点 ， 多 个 后 继 结 点 也 称 为 
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这 个 结 点 的 子 结 点 孩子 结 点 )， 父 结 点 相同 的 各 结 点 互 称 为 兄弟 结 点 ， 如 图 16-10 所 示 。 


(42 根 结 点 : 4 


叶子 结 点 : D、E、F、G、H、I 


CCC 


有 是 巨 、 严 、G 的 父 结 点 


GE) © © CD OO er oi 
图 16-10 树 和 树 中 的 结 点 


一 个 结 点 拥有 的 子 结 点 个 数 称 为 该 结 点 的 度 〈 分 支 度 )， 也 就 是 它 的 孩子 数 。 所 有 结 
点 中 最 大 的 度 称 为 树 的 度 。 树 的 最 大 层次 称 为 树 的 深度 。 图 16-10 中 ,， 结 点 C 的 度 为 2，4 
的 度 为 3，D 的 度 为 0，E 的 度 为 0， 树 的 度 为 3; 树 有 3 层 ， 树 的 深度 为 3。 

对 于 任意 的 树 ， 除 根 结 点 外 ， 每 个 结 点 都 被 挂 在 一 个 分 支 上 。 因 此 ， 树 中 的 结 点 数 = 
所 有 结 点 的 度数 + 1。 

【真题 链接 16-17】 设 一 棵 度 为 3 的 树 ， 其 中 度 为 2，1，0 的 结 点 数 分 别 为 3，1，6。 该 树 中 度 
为 3 的 结 点 数 为 ( 。 )。 

A. 1 D2 人 _D. 不 可 能 有 这 样 的 树 








【解析 】 树 的 度 为 3， 说 明 最 大 分 支 为 3， 即 只 有 度 为 0、1、2、3 四 种 情况 的 结 点 。 设 度 为 3 
的 结 点 有 x 个 ， 则 所 有 结 点 的 度数 表示 为 2X3 +1X1+6X0+3x。 根 据 “ 树 中 的 结 点 数 = 所 有 结 点 
的 度数 + 1” 列 方程 得 3+1+6+x=2X3+1X1+6X0+3x+1， 解 方程 得 x=1。 

根 结 点 和 叶子 结 点 的 概念 也 可 被 延伸 到 线性 结构 。 通 常 称 没有 前 件 的 结 点 为 根 结 点 ， 
没有 后 件 的 结 点 为 叶子 结 点 (或 终端 结 点 )。 例 如 ， 在 图 16-1 (a) 所 示 的 数据 结构 中 可 称 
“ 春 ” 为 根 结 点 ,“ 冬 ”为 叶子 结 点 。 线 性 结构 是 元 素 间 有 一 对 一 关系 的 结构 ， 如 果 中 间 有 
的 关系 有 间断 (出 现 多 个 根 结 点 )， 或 构成 回路 (无 根 结 点 )， 就 不 是 线性 结构 了 。 因 此 也 
可 以 说 线性 结构 是 只 有 一 个 根 结 点 ， 且 元 素 间 为 一 对 一 关系 的 结构 。 

树 为 非 线性 结构 ， 具 有 一 个 根 结 点 ， 而 无 论 具 有 几 个 叶子 结 点 ， 都 不 能 改变 树 是 非 线 
性 结构 的 事实 。 例 如 ， 具 有 一 个 根 、 一 个 叶子 的 树 〈O-O )， 也 是 非 线性 结构 。 只 要 它 是 
树 ， 它 就 是 非 线性 结构 。 


16.1.7.2 二叉树 及 其 基本 性 质 


二 叉 树 是 树 的 一 种 特殊 情况 ， 每 个 结 点 至 多 有 两 个 分 支 (也 可 有 一 个 分 支 或 没有 分 
支 )， 如 图 16-11 所 示 。 那 么 ， 在 二 叉 树 中 就 只 有 3 类 结 点 : 其 分 支 度 分 别 为 0，1，2 (其 
中 分 支 度 为 1 的 结 点 包括 向 左 分 支 的 结 点 和 向 右 分 支 的 结 点 , 都 算 作 分 支 度 为 1 的 一 类 中 )。 
根 结 点 的 左边 部 分 称 为 左 子 树 ， 右 边 部 分 称 为 右 子 树 ， 左 、 右 子 树 不 能 互 换 。 

二 叉 树 的 基本 性 质 : 

(1) 在 二 叉 树 的 第 大 层 上 ， 最 多 有 2 1 (Kk 之 1) 个 结 点 。 

(2) 深度 为 m 的 二 叉 树 最 多 有 2” -1 个 结 点 。 

(3) 度 为 0 的 结 点 (叶子 结 点 ) 总 是 比 度 为 2 的 结 点 多 一 个 。 

【真题 链接 16-18 一 棵 二 叉 树 中 共有 70 个 叶子 结 点 与 80 个 度 为 1 的 结 点 ， 则 该 二 叉 树 中 的 总 
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【解析 】 叶 子 结 点 为 70 个 ， 故 度 为 2 的 结 点 为 70-1=69 个 。 总 结 点 数 为 69+80+70=219。 
【真题 链接 16-19】 设 二 叉 树 共有 150 个 结 点 ， 其 中 度 为 1 的 结 点 有 10 个 ， 则 该 二 叉 树 中 的 叶 
子 结 点 数 为 
71 











【解析 】 设 叶子 结 点 为 x 个 ， 故 度 为 2 的 结 点 有 x-1 个 。 可 列 方程 x+x-1 +10=150， 方 程 无 整数 解 。 

每 一 层 上 的 所 有 结 点 数 都 达到 最 大 的 二 又 树 称 为 满 二 叉 树 ， 除 最 后 一 层 外 ， 每 一 层 上 
的 结 点 数 都 达到 最 大 ， 只 允许 最 后 一 层 上 缺少 右边 的 若干 结 点 的 二 又 树 称 为 完全 二 叉 树 ， 
如 图 16-12 所 示 ， 即 完全 二 又 树 的 叶子 结 点 只 可 能 出 现在 最 后 1 层 或 倒数 第 2 层 。 显 然 ， 
满 二 又 树 也 是 完全 二 又 树 ， 但 完全 二 又 树 不 一 定 是 满 二 又 树 。 在 满 二 又 树 中 不 存在 度 为 1 
的 结 点 ; 在 完全 二 叉 树 中 ， 度 为 1 的 结 点 或 者 有 0 个 或 者 有 1 个 。 


(¢) (a) 满 二 叉 树 (b) 完 全 二 叉 树 








图 16-11 二 叉 树 的 例子 图 16-12 满 二 叉 树 与 完全 二 叉 树 的 例子 


【真题 链接 16-20) 一 棵 完全 二 叉 树 共有 360 个 结 点 , 则 在 该 二 叉 树 中 度 为 1 的 结 
0 a 





上 个 数 为 ( )。 





【答案 】B 
【解析 】 设 叶子 结 点 有 x 个 ， 则 度 为 2 的 结 点 有 x-l 个 。 完 全 二 叉 树 度 为 1 的 结 点 只 有 两 种 情 
况 : 0 个 或 1 个 。 分 两 种 情况 列 出 两 个 方程 : (1) x+x-1+0=360; (2) x+xr-1+1=360。 仿 去 无 
整数 解 的 方程 ， 可 知 该 二 叉 树 应 属 情况 〈2)， 即 度 为 1 的 结 点 有 1 个 。 
【真题 链接 16-21】 在 深度 为 7 的 满 二 叉 树 中 ， 度 为 2 的 结 点 个 数 为 〈 i 
A. 64 B. 63 32 








【解析 】 按 照 二 叉 树 的 “性 质 (2) 深度 为 m 的 二 叉 树 最 多 有 2”-1 个 结 点 ” 深度 为 7 的 二 叉 树 
最 多 有 2 一 1=127 个 结 点 ; 满 二 叉 树 刚好 是 最 多 的 结 点 , 因此 含 127 个 结 点 。 设 度 为 2 的 结 点 有 x 个 ， 
则 度 为 0 的 结 点 (叶子 ) 有 x+l 个 。 而 满 二 叉 树 度 为 1 的 结 点 必 有 0 个 ， 得 x+x+1+0=127， 解 
得 x=63。 

【真题 链接 16-22】 深 度 为 5 的 完全 二 叉 树 的 结 点 数 不 可 能 是 站 

15 CG. 3 











【解析 】5 层 的 完全 二 又 树 ， 其 前 4 层 结 点 数 已 达 最 大 ， 前 4 层 结 点 总 数 为 2- 1= 15 个 。 但 二 
叉 树 结 点 总 数 还 必须 大 于 15 个 〈 和 否则 是 4 层 的 ， 不 是 5 层 的 )。 例 如 ， 若 有 16 个 结 点 ， 则 表示 前 4 
层 已 满 ， 第 5 层 有 1 个 结 点 。 最 多 结 点 数 应 是 5 层 所 能 容纳 的 最 多 结 点 数 2 - 1 = 31 个 ， 因 此 允许 
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范围 是 16 一 31 个 。 


16.1.7.3 二叉树 的 存储 结构 





二 又 树 既 可 以 顺序 存储 ,又 可 以 链 式 存储 。 顺序 存储 一 般 用 于 满 二 又 树 或 完全 二 又 树 ， 
按 层 序 将 各 结 点 依次 存储 到 一 个 数组 的 各 元 素 中 (顺序 存储 对 于 一 般 的 二 叉 树 不 适用 )。 在 
链 式 存储 中 ， 每 个 结 点 有 两 个 指针 域 ， 一 个 指向 左 子 结 点 ， 一 个 指向 右 子 结 点 。 图 16-13 
是 图 16-12 (b) 二 叉 树 的 链 式 存储 结构 。 二 又 树 的 链 式 存储 结构 也 称 为 二 叉 树 链表 〈 二 叉 
链表 )。 注意, 二 又 链表 是 采用 链 式 存储 方式 的 二 叉 树 ， 它 的 本 质 是 树 , 因此 是 非 线性 结构 。 


em ee eal 

















【真题 链接 16-24】 能 从 任意 一 个 结 点 开始 没有 重复 地 扫描 到 所 有 结 点 的 数据 结构 是 ( 。”)。 
A. 循环 链表 B. 双向 链表 C. 二 又 链表 








16.1.7.4” ”二叉树 的 遍历 


二 叉 树 的 遍历 ， 就 是 对 二 叉 树 中 的 各 个 结 点 不 重 不 漏 地 依次 访问 一 遍 ， 使 每 个 结 点 仅 
被 访问 一 次 。 如 图 16-11 所 示 的 二 叉 树 ， 可 按 层次 从 上 到 下 依次 访问 48BCDEFGHI， 这 就 
是 一 种 遍历 ;当然 ， 也 可 以 从 下 到 上 依次 访问 IHGFEDCB4， 这 又 是 一 种 遍历 。 显然， 遍 
历 方式 不 同 ， 遍 历 序列 就 不 同 。 按 层次 遍历 是 最 简单 的 遍历 方式 。 此 外 ， 二 叉 树 还 有 许多 
其 他 的 遍历 方式 ， 比 较 重要 的 有 以 下 3 种 。 

(1) 前 序 遍 历 (DLR): 首先 访问 根 结 点 ， 然 后 遍历 左 子 树 ， 最 后 遍历 右 子 树 。 

(2) 中 序 遍 历 (LDR): 首先 遍历 左 子 树 ， 然 后 访问 根 结 点 ， 最 后 遍历 右 子 树 。 

(3) 后 序 遍 历 (LRD): 首先 遍历 左 子 树 ， 然 后 遍历 右 子 树 ， 最 
后 访问 根 结 点 。 (2) 

上 述 遍历 名 称 中 的 “前 ”“ 中 ”“ 后 ”实际 代表 的 是 遍历 时 “ 根 
结 点 ”在 前 、 中 、 后 : 前 序 是 先 访问 根 结 点 ， 中 序 是 中 间 访 问 根 结 点 ， Ce ) Ce) 

后 序 是 最 后 访问 根 结 点 。 而 左 、 右 均 是 依 “ 从 左 到 右 ” 的 顺序 。 如 图 
16-14 所 示 的 二 叉 树 ， 其 前 序 遍 历 序列 是 4BC ( 根 、 左 、 右 )， 中 序 图 16-14 简单 二 又 树 
遍历 序列 是 B4C ( 左 、 根 、 右 )， 后 序 遍 历 序列 是 BC4 ( 左 、 右 、 根 )。 

那么 ， 对 于 图 16-11 所 示 的 二 叉 树 ， 左 、 右 不 是 一 个 结 点 ， 该 如 何 遍 历 呢 ? 在 遍历 到 
其 左 、 右 时 ， 需 将 左 、 右 单独 提出 ， 将 提出 后 的 部 分 单独 考虑 则 又 是 一 棵 二 叉 树 ， 即 左 子 
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树 、 右 子 树 。 单 独 考虑 子 树 这 棵 二 叉 树 ， 将 子 树 这 棵 二 叉 树 按 同样 方式 遍历 。 如 果子 树 的 
左 、 右 还 不 是 一 个 结 点 ， 再 将 子 树 的 左 、 右 子 树 单独 提出 遍历 …… 直 到 左 、 右 都 仅 剩 一 个 
结 点 为 止 。 例 如 ， 对 图 16-11 所 示 的 二 叉 树 求 前 序 遍 历 序 列 ， 分 析 过 程 如 图 16-15 所 示 。 
每 层 都 是 按照 “ 根 、 左 、 右 ”的 顺序 写 出 子 树 的 遍历 序列 ， 然 后 再 将 子 树 的 遍历 序列 代 
上 一 层 。 最 终 得 前 序 遍 历 序 列 为 4BDGCEFTF。 

类 似 地 ， 可 得 图 16-11 的 二 叉 树 的 中 序 遍 历 序列 为 DGB4HEICF， 后 序 遍 历 序列 为 
GDBHIEFC4。 在 中 序 ( 后 序 ) 遍历 时 ， 提 出 子 树 和 代 回 子 树 结果 到 上 一 层 的 方式 与 求 前 
序 遍 历 序列 的 都 相同 ， 只 不 过 任何 一 个 层次 的 子 树 都 要 按照 中 序 〈 后 序 ) 的 方式 遍历 ， 即 
左 、 根 、 右 ( 左 、 右 、 根 ) 的 顺序 。 总 之 ， 二 叉 树 遍历 的 关键 是 按照 “ 子 树 ”的 思想 ， 将 
问题 逐一 缩小 ， 而 每 一 个 小 问题 又 都 是 同样 的 “遍历 ”问题 。 

例如 ， 已 知 一 棵 二 叉 树 的 前 序 遍 历 序列 为 4BDGCFK， 中 序 遍 历 序列 为 DGB4FCK 
则 它 的 后 序 遍 历 序列 是 _ 

















五 

















二 
【解析 】 应 先 画 出 此 二 又 树 ， 然 后 再 求 其 后 序 遍 历 序列 。 
由 于 前 序 序列 由 4 打头 ， 根 必 为 4。 谁 为 4 的 左 , 谁 为 4 的 右 呢 ? 需 在 中 序 序列 中 找 
到 4， 在 中 序 序列 中 位 于 4 左边 的 结 点 都 是 左 子 树 的 结 点 ， 位 于 4 右边 的 结 点 都 是 右 子 树 
的 结 点 。 由 DGB 4 KCK， 得 D、G、B 为 组 成 左 子 树 的 结 点 ，F、C、K 为 组 成 右 子 树 的 





本 4 
A 根 左右 
DG 
前 序 遍 历 ， 4 _BDG __ 
根 左右 


子 树 前 序 遍 历 : E 妃 7 





子 树 前 序 遍 历 : 








图 16-15 “二叉树 的 前 序 所 历 分 析 过 程 〈 虚 线 箭头 表示 提出 子 树 ， 实 线 箭 头 表示 将 子 树 的 过 历 序列 代 回 上 一 层 ) 
下 面 确定 左 子 树 ， 方 法 类 似 ， 只 不 过 问题 被 缩小 一 层 。 左 子 树 由 D、G、B 组 成 , 无 
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论 是 前 序 ， 还 是 中 序 序列 ， 都 只 看 D、G、B 的 那 一 部 分 。 先 找 左 子 树 的 根 ， 在 前 序 序 列 
中 找到 D、G、B 的 部 分 是 …BDG…，B 在 BDG 的 开头 ,因此 B 是 D、G、 B ， BAN 
与 4 直接 相连 。 再 确定 B 的 左 、 右 : 在 中 序 中 找到 D、G、B 的 部 分 是 DGB…，D、G 均 
在 B 的 左边 ， 因 此 D、G 都 是 B 的 左 结 点 ，B 

再 确定 下 一 层次 , 问题 进一步 缩小 为 D、G。DG 在 已 知 的 前 序 序列 中 由 DD 打头 , 故 DD 
是 D、G 的 根 ，D 应 当 与 B 直接 相连 ; 在 已 知 的 中 序 序 列 中 ，G 在 D 后，G 是 D 的 右 结 点 。 

至 此 ， 原 树 左 部 分 已 画 出 ， 再 确定 右 部 分 。 它 由 五 C、 居 组 成 ， 在 已 知 条 件 中 ， 无论 
是 前 序 ， 还 是 中 序 序列 ， 都 只 看 、C、 们 的 那 一 部 分 。 前 序 为 …CFK,，C 是 FC、K 的 
根 ，C 应 当 与 4 直接 相连 ， 中 序 尺 天 分 别 在 C 的 一 左 一 右 ， 因 此 F、K 分 别 是 CC 的 左 、 
右 结 点 。 

画 出 这 棵 二 叉 树 为 图 16-16 所 示 的 样子 ， 再 求 出 此 二 叉 树 的 后 序 遍 历 序 列 。 

如 果 已 知 后 序 序列 和 中 序 序列 ， 求 前 序 序列 ， 方 法 是 类 似 的 ， 只 不 过 在 后 序 中 找 根 要 
找 后 序 序列 的 最 后 一 个 结 点 ， 而 不 是 第 一 个 结 点 了 。 如 果 已 知 前 序 和 后 序 序列 ， 求 中 序 ， 
是 无 法 画 出 二 叉 树 的 ， 问 题 无 解 。 因 此 ， 这 类 问题 必 已 知 中 序 序列 ， 分 析 方 法 可 归纳 为 : 
前 序 或 后 序 找 根 ， 中 序 找 左 右 ， 一 层 一 层 地 画 出 二 叉 树 。 

若 一 棵 二 又 树 前 序 遍 历 和 中 序 遍 历 序列 相同 ， 均 为 4BCDE， 按 照 同样 的 分 析 方 法 ， 
从 前 序 序列 知 4 为 根 , 再 从 中 序 序 列 4BCDE 中 得 到 BCDE 均 为 4 的 右 分 支 , 4 无 左 分 支 
B 又 为 BCDE 的 根 ，CDE 都 为 B 的 右 分 支 ，B 无 左 分 支 …… 其 他 各 层 分 析 与 此 类 似 ， 各 层 
均 无 左 分 支 。 画 出 二 叉 树 如 图 16-17 所 示 。 


图 16-16 例题 中 的 二 叉 树 图 16-17 ”前 序 这 历 序列 与 中 序 这 历 序列 相同 的 二 又 树 























若 后 序 遍 历 和 中 序 遍 历 序列 相同 ， 均 为 4BCDE， 则 可 分 析 得 : E 为 根 ，4BCD 均 为 EE 
的 左 分 支 , 无 右 分 支 ; D 为 4BCD 的 根 ，4BC 均 为 DD 的 左 分 支 , DD 无 右 分 支 …… 各 层 均 
无 右 分 支 。 画 出 二 叉 树 如 图 16-18 所 示 。 
因此 ， 当 二 叉 树 遍历 的 前 序 序列 与 中 序 序列 相同 ， 说 明 各 结 点 〈 除 最 后 一 层 的 叶子 结 
点 ) 只 有 右 分 支 没有 左 分 支 ; 若 后 序 序列 与 中 序 序列 相同 ， 说 明 各 结 点 《〈 除 最 后 一 层 的 叶 
子 结 点 ) 只 有 左 分 支 没 有 右 分 支 ， 即 这 两 种 情况 均 属 各 结 点 《〈 除 最 后 一 层 的 叶子 结 点 ) 都 
为 单 分 支 结 点 的 情况 ， 那 么 二 叉 树 有 几 个 结 点 ， 就 有 几 层 。 

对 非 空 二 叉 树 ， 若 在 其 所 有 结 点 中 ， 其 左 分 支 上 的 所 有 结 点 值 均 小 于 该 结 点 值 ， 而 右 
分 支 上 的 所 有 结 点 值 均 大 于 等 于 该 结 点 值 ， 则 称 该 二 又 树 为 排序 二 叉 树 。 例 如 ， 根 据点 为 
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3， 一 个 左 结 点 为 1， 一 个 右 结 点 为 5， 就 是 一 颗 简 单 的 排序 二 又 树 。 显 然 ， 排 序 二 又 树 的 
中 序 遍 历 序列 为 有 序 序列 (如 上 例 为 1、3、5)。 

本 章 介绍 的 几 种 数据 结构 小 结 如 图 16-19 所 示 。 数据 结构 中 的 数据 元 素 可 以 是 单个 值 ， 
也 可 以 是 另 一 数据 结构 。 无 论 是 线性 结构 ， 还 是 非 线 性 结构 ， 都 可 以 是 空 的 数据 结构 。 





数组 

线性 线性 链表 
结构 堆栈 

队列 存储 方式 : 

数据 结构 顺序 存储 、 链 式 存 
非 线性 树 (二 叉 树 ) 储 均 可 
结构 图 

图 16-18 后 序 遍 历 序列 与 中 序 图 16-19 数据 结构 小 结 


遍历 序列 相同 的 二 叉 树 


【真题 链接 16-25】 某 二 又 树 的 前 序 序列 为 4BCDEFG， 中 序 序列 为 DCB4EFG， 则 该 二 叉 树 的 
后 序 序列 为 ( 。 )。 
A. EFGDCBA __B. DCBEFG4 C. BCDGFE4 D. DCBGFEA 





【真题 链接 16-26】 设 二 又 树 中 共有 31 个 结 点 ， 其 中 的 结 点 值 互 不 相同 。 如 果 该 二 叉 树 的 后 序 
序列 与 中 序 序列 相同 ， 则 该 二 叉 树 的 深度 为 (。 ) 











【答案 】C 

【解析 】 由 后 序 序列 与 中 序 序列 相同 知 二 叉 树 各 结 点 〈 除 最 后 一 层 的 叶子 结 点 ) 都 为 单 分 支 结 
点 ， 那 么 二 叉 树 有 几 个 结 点 ， 就 有 几 层 。 

【真题 链接 16-27】 下 列 叙述 中 正确 的 是 ( ”)。 

A. 顺序 存储 结构 的 存储 空间 一 定 是 连续 的 ， 链 式 存储 结构 的 存储 空间 不 一 定 是 连续 的 

B. 顺序 存储 结构 只 针对 线性 结构 ， 链 式 存储 结构 只 针对 非 线 性 结构 

C. 顺序 存储 结构 能 存储 有 序 表 ， 链 式 存储 结构 不 能 存储 有 序 表 

D. 链 式 存储 结构 比 顺序 存储 结构 节省 存储 空间 








16.1.8 这 个 经 常 有 一 一 查找 技术 





计算 机 是 人 类 的 伙伴 ， 它 凭借 强大 的 存储 能 力 可 以 帮助 人 们 保存 很 多 信息 。 保 存 信息 
不 是 目的 ， 人 们 希望 的 是 能 随时 方便 、 快 捷 地 从 海量 信息 中 获得 所 需要 的 信息 ， 这 就 是 查 
找 。 查 找 操作 在 计算 机 中 非常 常见 ， 如 你 今天 百度 了 一 个 什么 ; 或 者 在 网 上 商城 查询 一 个 
商品 的 价格 ;就 连 一 次 账号 登录 都 需要 查找 ， 服 务 器 要 首先 找到 你 的 账号 ， 确 认 身 份 是 否 
合法 。 

计算 机 是 怎样 实现 查找 的 呢 ? 最 简单 的 查找 方法 是 顺序 查找 。 


440_ 玩 转 OfEce 轻松 过 二 级 (第 3 版 ) 





16.1.8.1 ”顺序 查找 


顾名思义 ， 顺 序 查找 就 是 按 顺序 一 个 一 个 地 翻 ， 直 到 找到 为 止 ， 这 是 最 原始 的 方法 。 
若 扫 描 完整 个 线性 表 后 仍 未 找到 ， 则 表示 没有 找到 。 

显然 ， 这 种 查找 方式 的 工作 量 与 数据 的 多 少 有 关 ， 还 与 要 找 的 元 素 所 在 的 位 置 有 关 。 
如 果 要 找 的 数据 恰好 位 于 0 号 元 素 ， 则 只 比较 1 次 就 可 以 了 ; 如 果 要 找 的 数据 在 a[1]， 则 
需 比 较 2 次 ……， 最 “ 倒 考 ”的 情况 是 要 找 的 数据 在 最 后 一 个 位 置 afln-1]， 所 有 的 元 素 都 
要 比较 ， 需 比较 n 次 。 这 是 找到 元 素 的 情况 。 如 没有 找到 元 素 ， 都 要 比较 n 次 。 因 此 ， 顺 
序 查 找 最 好 情况 需要 比较 1 次 ， 最 坏 情 况 需要 比较 n 次 ， 平 均 需 要 比较 (1+2+*…+n) /n= 
(n+1) /2 次 。 

如 果 是 一 个 很 大 的 值 ， 那 么 需要 比较 的 次 数 就 太 多 了 ! 即使 计算 机 有 极 快 的 速度 ， 
恐怕 也 得 找 一 会 儿 了， 因此 需要 研究 更 快 、 效 率 更 高 的 查找 方法 。 


16.1.8.2 ”二 分 查找 


二 分 查找 又 称 为 对 分 查找 、 折 半 查 找 ， 这 是 一 种 效率 很 高 的 查找 方法 。 然 而 ， 要 使 用 
二 分 查找 必须 有 两 个 前 提 : 一 是 数据 必须 以 数组 的 方式 存储 (也 称 为 顺序 存储 )， 以 链表 存 
储 的 数据 是 不 能 进行 二 分 查找 的 ; 二 是 数据 在 数组 中 必须 按 由 小 到 大 或 由 大 到 小 的 有 序 顺 
序 排列 。 

【真题 链接 16-28】 为 了 对 有 序 表 进行 对 分 查找 ， 要 求 有 序 表 (。”)。 





例如 ， 要 在 下 面 数组 中 查找 25 是 不 能 用 二 分 查找 的 : 


al0. all al2 al3 al4 al5 da[6 al[7 a[& 
[lazplslalaslglxslaala | 


因为 数据 大 小 顺序 是 乱 序 的 ， 必 须 把 数据 按 大 小 顺序 重新 组 织 ， 如 由 小 到 大 排序 : 


da[0 all a[2 al3 al4 al5 al6 al7 al3. 
| 本 和 本 | on | | | 28 | 

这 样 才能 进行 二 分 查找 。 

二 分 查找 时 ， 第 一 次 并 不 是 比较 a[0] 是 否 为 25, 而 是 首先 检查 整个 数组 中 间 的 一 个 元 
素 。 中 间 元 素 的 下 标 用 首尾 下 标 相 加 除 以 2 求 得 : (0+8) /2=4。 因 此 ， 第 一 次 比较 a[4] 是 
否 为 25: 发 现 a[4] 为 20， 不 是 25， 而 小 于 25， 虽 然 还 未 找到 ， 但 可 得 出 结论 ， 要 找 的 25 
必 在 af[4] 之 后 ， 因 为 数据 是 由 小 到 大 排序 的 。 这 样 ，a[4] 之 前 的 a[0] 一 a[3] 这 “一 半 ” 的 数 
据 以 后 就 不 用 看 了 , 而 只 需要 检查 a[5]~a[8]， 工 作 量 减 少 一 半 。 第 二 次 比较 的 仍 是 a[5] 一 
a[8] 中 间 的 一 个 元 素 : (5+8) /2=6 (整数 除法 直接 舍 小 数 ), a[6] 为 28, 大 于 25, 再 砍 掉 a[7] 一 
a[8] 这 一 半 。 第 三 次 比较 a[5] 就 找到 了 25。 总 共 比 较 了 3 次 。 

实际 上 ， 在 查 英文 词典 时 ， 也 是 一 种 类 似 二 分 查找 的 方式 。 如 图 16-20 所 示 ， 例 如 ， 
要 查 单词 tta， 不 会 从 第 一 个 单词 a 开始 翻 ， 而 是 大 概 翻 到 词典 一 半 的 位 置 。 如 果 发 现 翻 到 
的 位 置 是 以 m 开头 的 单词 ， 则 不 会 再 查 词典 的 前 一 半 。 下 次 翻 到 词典 后 一 半 中 的 大 概 一 半 
的 位 置 ， 如 又 翻 到 x 开头 的 单词 ， 则 此 处 之 后 的 部 分 也 不 会 再 查 了 ， 因 为 t 在 x 之 前 。 所 





























第 16 章 ， 程 林 高 手 武 功 秘籍 一 一 公共 基础 知识 “441 


剩 部 分 再 翻 到 剩 下 部 分 大 概 一 半 的 位 置 …… 如 此 逐步 缩小 查找 范围 ， 最 终 找到 tea。 然 而 ， 
这 种 查找 有 一 个 前 提 是 单词 在 词典 中 必须 是 按照 字母 表 顺 序 a 一 z 排 列 的 ; 如 果 拿 到 一 本 单 
词 乱 序 的 词典 ， 是 没 法 查 的 ! 

二 分 查找 每 次 比较 都 能 “ 砍 掉 ”一 半 的 工作 量 ， 下 次 再 “ 砍 掉 ”一 半 中 的 一 半 …… 在 
最 坏 情 况 下 它 需 要 的 比较 次 数 是 logzn, 这 比 顺序 查找 的 效率 大 大 提高 。 二 分 查找 的 效率 有 
多 高 呢 ? 可 以 设想 做 一 个 游戏 。 

如 图 16-21 所 示 ， 假 设 一 张 纸 的 厚度 是 0.1 毫米 ， 将 它 对 折 ， 厚 度 就 变 成 0.2 毫米 ， 再 
对 折 ， 就 变 成 0.4 毫米 …… 那 么 这 样 对 折 100 次 后 ， 厚 度 变 成 多 少 了 呢 ? 1 米 ? 100 米 ? 还 
是 1000 米 ? …… 都 错 ! 答案 是 : 约 134 亿 光 年 (1 光 年 六 9 万 4600 亿 千 米 )!! 这 么 长 的 距 
离 ， 如 果 让 它 再 除 以 0.1 毫米 ， 等 于 多 少 呢 ? 恐怕 这 个 数字 已 经 巨大 得 砸 破 脑袋 也 无 法 形 
容 了 吧 ! 如 果 有 “134 亿 光 年 /0.1 毫米 ”这 么 多 个 数据 ， 用 二 分 查找 法 查找 其 中 的 任意 一 
个 数据 , 最 坏 情况 下 仅 需 比较 100 次 就 足够 了 , 因为 那 张 纸 只 对 折 过 100 次 。 这 就 是 logzn， 
是 二 分 查找 的 威力 ! 这 么 大 的 数据 量 ， 如 果 用 顺序 查找 ……!! 


m 


这 里 找 tea 


、 | 号 oo0000 


图 16-20 查 英文 词典 的 过 程 类 似 二 分 查找 图 16-21 将 一 张 纸 对 折 100 次 


【真题 链接 16-29】 在 长 度 为 ”的 有 序 线性 表 中 进行 二 分 查找 ， 最 坏 情况 下 需要 比较 的 次 数 是 

( )。 
LA omD BomD co Dooot 
【答案 】C 
【真题 链接 16-30】 在 长 度 为 97 的 顺序 有 序 表 中 作 二 分 查找 ， 最 多 需要 的 比较 次 数 为 ( ° 











【解析 】logzn 当 不 为 整数 时 ， 应 向 上 取 整 (否则 无 法 比较 完全 )，log297=6.59 向 上 取 整 得 7。 

查找 数据 与 寻找 最 大 /最 小 项 是 不 同 的 ， 寻 找 最 大 /最 小 项 ， 无 论 如 何 都 要 查看 所 有 的 
数据 ， 与 数据 原始 排列 顺序 也 没有 多 大 关系 ， 更 无 所 谓 最 坏 情况 和 最 好 情况 ， 即 平均 情况 
与 最 坏 情况 时 间 复 杂 度 是 相同 的 。 寻 找 最 大 /最 小 项 ， 若 2 个 元 素 要 比较 1 次 ，3 个 元 素 要 
比较 2 次 …… 则 n 个 元 素 要 比较 mn-1 次 。 


16.1.9 混乱 之 治 一 一 排序 技术 


排序 就 是 按照 各 数据 的 大 小 重新 安排 它们 在 数组 或 链表 中 的 位 置 ， 使 它们 由 小 到 大 或 
大 到 小 排列 。 一 副 新 买 的 扑克 牌 就 是 排 好 序 的 ;将 牌 洗 乱 后 ， 再 重新 按照 花色 和 1 一 13 
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的 顺序 整理 ， 使 顺序 恢复 如 初 ， 这 就 是 排序 。 人 们 是 怎样 整理 好 洗 乱 的 扑克 牌 的 顺序 
的 呢 ? 

排序 方法 之 一 的 冒 泡 排序 法 的 基本 思想 是 : 总 是 相 邻 的 两 个 数 比 较 ， 前 者 大 则 交换 位 
置 ， 最 终 让 最 大 的 数 沉 底 ， 下 次 不 考虑 上 次 沉 底 的 数 ， 让 剩余 数 中 的 最 大 数 沉 底 ……， 直 
到 最 后 剩余 1 个 数 排序 完成 ， 如 图 16-22 所 示 。 





























图 16-22 ” 冒 泡 排序 法 的 基本 原理 〈 左 : 第 1 步 排 第 1 个 数 9;， 右 : 第 2 步 排 第 2 个 数 5) 
排序 方法 有 很 多 ， 现 将 各 种 常用 的 排序 方法 及 它们 的 效率 总 结 于 表 16-2。 
表 16-2 常用 排序 法 效率 总 结 


排序 法 最 坏 情 况 比 较 次 数 。 ”平均 情况 比较 次 数 ”一 次 交换 消除 一 次 交换 产生 
逆序 逆序 

(简单 ) 选择 排序 法 n(n-1)/2 n(n-1)/2 二 不 一 定 

冒 泡 排序 法 n(n-1)/2 n(n-1)/2 < 不 一 定 

(直接 ) 插入 排序 法 n(n-1)/2 n(n-1)/2 人 不 一 定 

快速 排序 法 n(n-1)2 nXlogn 多 个 产生 

( 累 ) 堆 排序 法 nXlogn nxXlogn 多 个 不 一 定 

谢 ( 希 ) 尔 排序 法 “五 1<r<2 1 1<r<2 个 不 一 定 


选择 排序 法 的 基本 思想 是 : 每 次 从 未 排序 元 素 中 选择 一 个 最 大 (或 最 小 ) 元 素 ， 未 排 
序 元 素 个 数 逐 渐 减少 ， 最 后 剩 一 个 元 素 为 止 。 插 入 排序 法 的 基本 思想 是 ， 一 个 个 地 将 元 素 
插入 到 已 排 好 序 的 序列 中 。 快 速 排 序 法 的 基本 思想 是 : 任 取 序列 中 某 个 元 素 为 基准 ， 将 序 
列 划分 为 左 、 右 两 个 子 序列 ， 左 侧 子 序列 都 小 于 或 等 于 基准 元 素 ， 右 侧 子 序列 都 大 于 基准 
元 素 ， 接 下 来 分 别 对 两 个 子 序 列 重复 上 述 过 程 。 希 尔 排序 法 的 基本 思想 是 : 将 原 序列 中 相 
隔 某 个 增 量 的 那些 元 素 构 成 一 个 子 序 列 ， 在 排序 过 程 中 ， 增 量 逐 渐 减 小 ， 当 增 量 减 小 到 1 
时 ， 进 行 一 次 简单 插入 排序 即 可 。 
We 
称 为 一 个 逆序 。 冒 泡 排序 法 总 比较 和 交换 相 邻 的 两 个 元 素 ， 显 然 一 次 交换 只 能 消除 一 
ea ee ses 
度 。 但 快速 排序 法 都 是 与 基准 元 素 比较 ， 一 次 交换 还 会 产生 新 的 逆序 。 

( 累 ) 堆 排序 法 是 借助 “ 堆 ” 的 一 种 排序 方法 。 什 么 是 “ 堆 ” 呢 ? 具有 n 个 元 素 的 序 
列 Ch, hz, ,hn), 当 且 仅 当 满足 hh 且 hi hi (或 者 两 个 条 件 都 是 乏 ) 时 称 为 “ 堆 ”。 
堆 实 际 是 一 棵 完全 二 叉 树 ， 其 中 根 结 点 的 值 总 要 大 (或 专 ) 它 的 左 、 右 分 支 结 点 。 

【真题 链接 16-31】 下 列 各 序列 中 ， 不 是 堆 的 是 《 )。 

A. (91,85,53,36,47,30,24,12) B. (91,85,53,47,36,30,24,12) 

C. (47,91,53,85,30,12,24,36) D. (91,85,53,47,30,12,24,36) 
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【解析 】 根 据 选项 中 的 数据 顺序 ， 按 层 序 画 出 完全 二 叉 树 (每 层 都 达到 最 多 结 点 ， 最 后 一 层 仅 
缺少 右 侧 结 点 )。 例 如 ， 选 项 A 中 ，91 为 根 ，85、53 分 别 为 第 2 层 的 左 、 右 结 点 ，36、47、30、24 

为 第 3 层 的 4 个 结 点 …… 然 后 判断 每 层 结 点 是 否 都 有 统一 的 父子 大 小 关系 ， 即 要 么 “所 有 结 点 都 大 
于 等 于 它 的 左 、 右 分 支 结 点 ”要 么 “所 有 结 点 都 小 于 等 于 它 的 左 、 右 分 支 结 点 ” 例如 ， 选 项 C， 
47 小 于 等 于 它 的 左 、 右 分 支 结 点 91 和 53; 但 在 同一 棵 树 中 ，91 却 大 于 等 于 它 的 左 、 右 分 支 结 点 85 
和 30， 父 子 大 小 关系 不 统一 ， 因 而 选项 C 不 是 堆 。 

【真题 链接 16-32】 下 列 排序 方法 中 ， 最 坏 情况 下 比较 次 数 最 少 的 是 ( ”)。 

A. 冒 泡 排序 B. 简单 选择 排序 C. 直接 插入 排序 _D. 堆 排序 











【答案 】D 
【真题 链接 16-33】 下 列 排 序 法 中 ， 每 经 过 一 次 元 素 的 交换 都 会 产生 新 的 逆序 的 是 (。”)。 
No A， 冒 泡 排序 ” ”_B. 快速 排序 C. 简单 插入 排序 ” ”_ D. 简单 选择 排序 ”_. 
【答案 】B 
【真题 链接 16-34】 在 最 坏 情况 下 ， 堆 排序 的 时 间 复 杂 度 是 ( ) 
二 A. Onlogan) _B. Ologn) comD pooD 
【答案 】A 
ES 


16.2 ”编程 Style 一 一 程序 设计 基础 


编写 程序 时 ， 要 遵守 良好 的 程序 设计 风格 ， 这 是 掌握 编程 语言 语法 规则 之 外 的 另 一 方 
面 的 问题 。 这 方面 问题 讨论 的 是 ， 如 何 编写 程序 ， 能 够 增强 程序 的 可 读 性 、 稳 定性 ， 如 何 
使 程序 便于 维护 和 今后 的 修改 ， 如 何 减少 编程 工作 量 ， 提 高 工作 效率 等 。 


16.2.1 ”程序 设计 方法 和 风格 





程序 设计 绝 不 是 一 上 来 就 上 机 编写 代码 ， 然 后 就 完事 大 吉 了 ; 在 编写 代码 之 前 和 之 后 
还 有 许多 工作 要 做 。 完 整 的 程序 设计 应 包括 下 面 的 步 又 :QD 确 定数 据 结构 ， 确 定 算法 ; 
@ 编 写 代码 ， 四 上 机 调试 程序 ， 消 除 错误 ， 使 运行 结果 正确 ; @@ 整 理 并 撰写 文档 资料 。 
“清晰 第 一 、 效 率 第 二 ”是 当今 主导 的 程序 设计 风格 ， 即 首先 应 保证 程序 的 清晰 易 读 ， 
其 次 再 考虑 提高 程序 的 执行 速度 、 节 省 系统 资源 。 说 得 更 明确 一 点 : 为 了 保证 程序 清晰 易 
读 ， 即 使 牺牲 其 执行 速度 和 浪费 系统 资源 ， 也 在 所 不 惜 。 
良好 的 编程 习惯 和 风格 有 很 多 ， 例 如 ， 符 号 命名 应 见 名 知 意 ; 应 写 必 要 的 注释 ; 一行 
只 写 一 条 语句 ; ee 空 行 、 缩 进 等 使 程序 层次 清晰 、 可 读 性 强 ， 变 量 定义 时 变量 名 
接 字 伍 顺序 排序 能 使 用 库 函 数 ， 避免 大 量 使 用 临时 变量 ， 避 免 使 用 复杂 的 条 件 柑 套 
语句 ; yd ee 看 句 ; 尽量 避免 使 用 无 条 件 转向 语句 (goto 语句 ); 
尽量 艇 到 模块 功 和 单一 化 ， 输 入 数据 越 少 越 好 ， 操 作 越 简单 越 好 ;输入 数据 时 ， 要 给 出 明 
确 的 提示 信息 ， 并 检验 输入 的 数据 是 否 合法 ; 应 适当 输出 程序 运行 的 状态 信息 ; 应 设计 输 








出 报表 格式 。 
【真题 链接 16-35】 下 列 叙述 中 ， 不 符合 良好 程序 设计 风格 要 求 的 是 (  )。 
A. 程序 的 效率 第 一 ， 清 晰 第 二 B. 程序 的 可 读 性 好 
本 程序 中 有 必要 的 注释 D. 输入 数据 前 要 有 提示 信息 
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16.2.2 组装 零件 一 一 结构 化 程序 设计 








对 于 一 个 实际 问题 ， 如 何 设 计 程 序 呢 ?就 程序 设计 方法 的 发 展 而 言 ， 主 要 经 历 了 两 个 
阶段 : 结构 化 程序 设计 和 面向 对 象 的 程序 设计 。 

结构 化 程序 设计 要 求 首 先 考虑 全 局 总 体 目标 ， 然 后 再 考虑 细节 ; 把 总 目标 分 解 为 小 目 
标 ， 再 进一步 分 解 为 更 小 、 更 具体 的 目标 ; 这 里 把 每 个 小 目标 称 为 一 个 模块 。 例 如 ， 生 产 
一 架 飞 机 ， 就 要 首先 了 解 飞机 是 由 哪些 零件 组 成 的 ， 然 后 将 这 些 零件 分 别 包 给 不 同 的 厂商 
加 工 ， 最 后 再 将 这 些 零件 组 装 成 一 架 飞 机 。 这 称 为 “ 自 顶 向 下 、 逐 步 求 精 、 模 块 化 ”的 原则 。 

另外 ， 结 构 化 程序 设计 还 有 一 个 原则 ， 就 是 应 限制 使 用 goto 语句 ， 不 得 在 程序 中 滥用 
goto 语句 〈 但 并 非 完 全 避免 goto 语句 )。 程 序 结构 应 由 顺序 结构 、 选 择 结构 〈 分 支 结构 ) 
和 循环 结构 3 种 基本 结构 组 成 ; 复杂 的 程序 也 仅 能 由 这 3 种 基本 结构 衔接 、 骸 套 实现 。 

【真题 链接 16-36】 结 构 化 程序 设计 的 基本 原则 不 包括 〈 四 

B. 自 项 向 下 

















16.2.3 ”面向 事物 直接 编程 一 一 面向 对 象 程序 设计 


16.2.3.1 对 象 


“对 象 ” 在 这 里 是 “事物 ”的 意思 。 现 实 世 界 中 的 任何 一 个 事物 都 可 被 看 成 是 一 个 对 
象 ， 如 一 辆 汽车 、 一 只 狗熊 、 一 部 手机 、 一 个 学 生 、 一 支 军队 、 一 篇 论文 、 一 台 计 算 机 、 
计算 机 游戏 中 的 一 个 人 物 等 都 是 对 象 。 客 观 世 界 就 是 由 一 个 个 对 象 组 成 的 ， 从 客观 世界 固 
有 的 事物 出 发 进行 程序 设计 ， 就 是 面向 对 象 的 程序 设计 (Object Oriented Programming, 
OOP)。 这 一 概念 的 首次 提出 是 以 20 世纪 60 年 代 末 挪 威 计算 机 中 心 研制 出 了 SIMULA 语 
言 为 标志 。 相 对 于 结构 化 程序 设计 ， 面 向 对 象 程序 设计 更 接近 人 类 的 思维 习惯 ， 是 现代 程 
序 设 计 方法 的 主流 。 歼 据 (属性 、 状态) 

在 面向 对 象 程序 设计 中 ， 以 “对 象 ”为 核心 ， 不 再 将 解决 问题 本 
的 方法 分 解 为 一 步 步 的 过 程 , 而 是 分 解 为 一 个 个 的 事物 ,如 图 16-23 
所 示 ， 在 程序 中 将 任何 一 个 对 象 都 看 作 由 两 部 分 组 成 ，@ 数据 ， ”图 1623 对 象 的 组 成 
也 称 属性 ， 即 对 象 包含 的 信息 ， 表 示 对 象 的 状态 ; @ 方法 ， 也 称 操作 ， 即 对 象 所 能 执行 的 
功能 、 所 能 具有 的 行为 。 

例如 ， 一 个 人 是 一 个 对 象 ， 他 具有 姓名 、 年 上 零 、 身 高 、 肤 色 、 胖 瘦 等 属性 ， 而 会 跑 会 
跳 、 会 玩 会 六 、 会 回 会 笑 这 些 都 是 他 具有 的 方法 。 一 部 手机 是 一 个 对 象 ， 其 品牌 、 型 号 、 
大 小 、 颜 色 、 价 格 是 它 的 属性 ; 接 打 电话 、 收 发 短信 、 拍 照 、 录 像 、 玩 游戏 都 是 它 的 方法 。 
计算 机 游戏 中 的 一 个 小 兵 也 是 一 个 对 象 ， 它 的 等 级 、 生 命 值 、 攻 击 值 、 防 御 值 、 魅 力 值 都 
是 属性 ， 而 能 在 画面 中 移动 、 会 进攻 、 被 攻击 后 生命 值 会 减少 、 生 命 值 为 0 后 会 爆炸 等 都 
是 方法 。 
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16.2.3.2 ”类 和 实例 


类 就 是 类 型 的 类 ,“ 物 以 类 聚 ， 人 以 群 分 ”， 人 们 将 同类 事物 归 为 一 类 。 例 如 ， 张 三 、 
李 四 、 王 五 同属 人 类 ; 你 的 手机 、 我 的 手机 、 商 场 柜台 上 卖 的 手机 同属 手机 这 一 类 ; 计算 
机 游戏 中 不 断 出 现 的 一 个 个 “小 兵 ” 同 属 小 兵 这 一 类 。 

“类 (class)” 只 是 一 个 抽象 的 概念 ， 它 并 不 代表 某 一 个 具体 的 事物 。 例如 ,“ 人 类 ”是 
一 个 抽象 的 概念 ， 它 不 指 任何 一 个 具体 的 人 ， 而 张 三 、 李 四 、 王 五 才 是 具体 的 人 。“ 手 机 ” 
也 是 一 个 抽象 的 概念 ， 它 既 不 能 打 电 话 ， 也 不 能 接 电话 ， 只 有 具体 落实 到 某 一 部 看 得 见 、 
摸 得 着 的 、 实 实在 在 的 手机 ， 才 能 使 用 。 尽 管 “类 ”不 代表 具体 事物 ， 但 “类 ”代表 了 同 
种 事物 的 共性 信息 ， 只 要 提 及 “手机 ”这 个 概念 ， 人 们 头脑 中 都 会 想象 出 一 部 手机 的 样子 ， 
而 绝 不 会 出 现 一 幅 长 着 两 条 腿 可 以 走路 的 “人 ”的 形象 。 也 可 以 将 “类 ”看 作 一 张 设计 图 
纸 ， 它 可 用 于 制造 具体 的 事物 。 例 如 ,“ 汽 车 ”类 是 一 张 设计 图 纸 ， 它 是 不 能 跑 起 来 的 ; 但 
按照 “汽车 ”这 个 类 的 图 纸 制 造 出 一 辆 辆 具体 的 汽车 ， 人 们 就 能 坐 上 去 “ 兜 风 ” 了 。 

一 般 来 说 ， 由 “类 ”这 张 设 计 图 制造 出 的 一 个 个 具体 的 事物 才能 称 为 “对 象 ”或 “类 
的 实例 〈instance)”， 而 不 应 把 一 个 “类 ” 称 为 对 象 。 但 在 不 引起 混淆 的 情况 下 ， 有 人 也 把 
“类 ” 称 为 对 象 ， 即 “对 象 ” 这 个 术语 既 可 指 具体 的 事物 ， 也 可 泛 指 类 ; 而 “实例 ”这 个 术 
语 必 然 指 具体 的 事物 。 所 以 ， 把 一 个 个 具体 的 事物 称 为 “类 的 实例 ”更 确切 一 些 。 

【真题 链接 16-38】 下 面 属于 整数 类 的 实例 是 ( 。”)。 














【解析 】 整 数 是 一 类 ， 它 的 实例 必 是 一 个 整数 。 选 项 中 涉及 一 些 在 C 语言 中 数据 表示 的 语法 。 
在 整数 前 加 0x 表示 十 六 进 制 整数 ， 故 A 项 是 整数 ，B 项 是 小 数 ; C 项 是 双 引 号 引起 来 的 内 容 ， 是 字 
符 串 文本 ，D 项 是 C 语 言 中 小 数 的 科学 记 数 法 的 表示 形式 ， 表 示 518.0X 107。 
【真题 链接 16-39】 下 面 属于 字符 类 的 实例 是 ( 。”)。 
hl BD Cm LD. 
【答案 】D 
【解析 】 这 里 也 涉及 一 些 在 C 语言 中 数据 表示 的 语法 。 双 引号 引起 来 的 内 容 是 字符 串 文本 ， 不 
是 字符 ， 故 B 项 错误 ， 单 引号 引起 来 的 一 个 字符 才 是 字符 ， 而 单 引号 中 是 不 能 含有 多 个 字符 的 ， 故 
A 项 和 C 项 错误 。 是 从 \ 开 头 的 ， 是 特殊 情况 。 整体 表示 一 个 字符 ， 即 换行 符 ， 因 而 D 项 的 单 
引号 中 是 一 个 字符 。 
16.2.3.3 面向 对 象 方法 的 特点 


为 什么 要 采用 面向 对 象 的 方法 呢 ? 面向 对 象 方法 有 以 下 特点 。 

(1) 标识 唯一 性 : 对 象 是 可 区 分 的 ， 且 由 对 象 的 内 在 本 质 区 分 ， 不 通过 描述 区 分 。 

(2) 分 类 性 : 可 以 将 具有 相同 或 类 似 属性 、 方 法 的 对 象 抽象 成 类 模板)。 

(3) 封装 性 。 

用 手机 发 短信 的 时 候 ， 人 们 只 要 按 下 “发 送 ”按钮 就 可 以 了 ， 不 必 关 心 手 机 内 部 电路 
是 如 何 工作 的 。 内 部 细节 实际 上 全 被 包装 在 手机 壳 内 部 ， 这 就 是 “封装 ”。 在 面向 对 象 程序 
设计 中 的 “对 象 ” 也 具有 “封装 性 ” 即 不 需 用 户 关心 的 信息 被 隐藏 在 对 象 内 部 ， 使 对 象 对 
外 界 仅 提 供 一 个 简单 的 操作 〈 例 如 ， 仅 有 一 个 发 送 操作 )。 在 程序 设计 中 ,这 有 利于 代码 的 
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安全 ， 让 用 户 无 法 看 到 他 不 必 看 到 的 信息 ， 也 就 避免 了 用 户 随 意 修 改 他 不 应 该 修改 的 程序 
代码 。 封 装 性 使 对 象 的 内 部 细节 与 外 界 隔 离 ， 使 模块 具有 较 强 的 独立 性 。 

(4) 继承 。 

继承 就 是 “ 子 承 父 业 ”“ 继 承 祖先 优良 传统 ”。 在 面向 对 象 程序 设计 中 ， 类 与 类 之 间 也 
可 以 继承 ， 它 是 指使 用 已 有 的 类 作为 基础 建立 新 的 类 ， 新 类 能 够 直接 获得 已 有 类 的 特性 和 
功能 ， 而 不 必 重 复 实现 它们 。“ 青 出 于 蓝 而 胜 于 蓝 ”， 继 承 后 ， 子 类 还 应 具有 比 父 类 更 多 的 
特性 和 功能 。 

例如 ,“ 图 形 ” 类 是 “矩形 ”类 的 父 类 ,“ 和 矩形 ”类 继承 自 “ 图 形 ” 类 。“ 图 形 ” 有 大 
小 、 位 置 等 属性 ， 也 有 移动 、 旋 转 等 操作 ;“ 拢 形 ”也 有 这 些 属性 和 操作 ， 对 于 这 些 属性 和 
操作 ,“ 和 拢 形 ” 只 要 把 它们 从 “图 形 ” 中 拿 来 直接 用 就 可 以 了 ， 不 必 重 新 实现 。 但 “和 矩形 ” 
还 有 它 自 己 特 有 的 属性 〈 如 “顶点 坐标 ”“ 长 ”““ 宽 ”7， 以 及 特有 的 方法 (如 “ 求 周 长 ”““ 求 
面积 ”); 继承 后 ， 在 “矩形 ”类 中 仅 编程 增加 这 些 特 有 的 内 容 就 可 以 了 ， 这 使 编程 工作 量 
大 大 减 小 ， 提 高 效率 。 

需要 注意 的 是 ， 类 与 类 之 间 的 继承 应 根据 需要 来 做 ， 并 不 是 任何 类 都 要 继承 。 

(5) 多 态 性 。 

春节 晚会 的 导演 在 宣布 “开始 ”后 ， 不 同类 型 的 工作 人 员 要 开始 不 同 的 工作 : 歌唱 演 
员 开 始 演唱 ， 有 舞蹈 演员 开始 跳舞 ， 音 响 师 打开 声音 效果 ， 灯 光 师 变换 灯光 ， 机 械 师 操控 起 
落架 …… 不 同类 型 的 工作 人 员 均 属 不 同 的 类 , 虽然 他 们 都 有 同名 的 方法 “开始 ”但 同样 执 
行 “ 开 始 ”不 同类 型 的 工作 人 员 却 有 截然 不 同 的 行为 ， 这 就 是 多 态 性 。 在 程序 设计 中 ， 具 
有 多 态 性 的 几 个 类 一 般 要 继承 自 同 一 父 类 。 例 如 汽车 、 火 车 、 飞 机 3 个 类 都 继承 自 “ 交 通 
工具 ”类 ， 它 们 都 有 同名 的 方法 “驾驶 ”。 但 对 这 3 类 的 对 象 执行 “驾驶 ”， 实 际 的 执行 效 
果 是 不 同 的 。 又 如 ,“ 和 矩形 ”类 和 “ 圆 ”类 都 继承 自 “ 图 形 ” 类 ,它们 都 有 “绘制 ”的 方法 ， 
对 这 两 类 的 对 象 同样 执行 “绘制 ”， 具 体 绘制 出 的 图 形 也 是 不 同 的 。 但 注意 并 不 是 任何 类 都 
要 有 多 态 性 。 

(6) 模块 独立 性 好 。 

【真题 链接 16-40】 下 面 对 类 -对 象 主要 特征 描述 正确 的 是 ( 。”)。 

A. 对 象 唯一 性 B. 对 象 无 关 性 C. 类 的 单一 性 D. 类 的 依赖 性 




















【答案 】A 

【真题 链接 16-41】 在 面向 对 象 方法 中 ， 实 现 信息 隐蔽 是 依靠 ( 。 )。 
sd A._ 对象 的 继承 ”_B. 对 象 的 多 态 。_C. 对 象 的 封装 ”_D. 对 象 的 分 类 
【答案 ] C 


16.2.3.4 ”对 象 之 间 的 烽火 台 一 一 消息 


在 面向 对 象 程序 设计 中 ， 一 个 对 象 实例 与 男 一 个 对 象 实例 间 的 联系 靠 的 是 传递 消息 。 
对 象 之 间 传递 消息 ， 实 质 是 执行 了 对 象 中 的 一 个 方法 (调用 了 对 象 中 的 一 个 函数 )。 
【真题 链接 16-42】 下 面 对 对 象 概念 的 描述 ， 正 确 的 是 ( 。”)。 


A. 对 象 间 的 通信 靠 消息 传递 B. 对 象 是 名 字 和 方法 的 封装 体 
C. 任何 对 象 都 必须 有 继承 性 D. 对 象 的 多 态 性 是 指 一 个 对 象 有 多 个 操作 
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16.3 不 懂 门 道 看 热 间 ， 看 完 咱 也 吊 一 品 一 一 软件 工程 基础 


没有 资质 的 包工 队 用 盖 平 房 的 模式 去 建 几 十 层 的 摩天 大 楼 ， 是 很 难 如 期 完工 的 。 编 写 
一 个 程序 ， 甚 至 制作 一 个 软件 ， 与 盖 楼 的 道理 一 样 ， 都 要 遵循 一 定 的 规范 ， 正 所 谓 “ 没 有 
规矩 ， 不 成 方圆 ”。 例 如 ,我们 要 做 一 个 类 似 微 信 的 聊天 软件 ， 就 要 好 好 地 规划 一 下 ， 在 编 
程 前 做 到 心中 有 数 、 有 的 放 矢 ， 否 则 随 着 开发 的 进行 ， 出 现 的 问题 会 越 来 越 多 ， 甚 至 整个 
项 目 朋 溃 。 

人 们 在 总 结 大 量 软件 开发 经 验 教 训 的 基础 上 ， 提 出 了 保证 程序 和 软件 质量 的 许多 良好 
规范 ， 总 结 了 一 整套 比较 完善 的 保证 软件 开发 顺利 进行 的 方法 。 这 就 是 软件 工程 。 


16.3.1 软件 工程 的 基本 概念 


























16.3.1.1 何谓 软件 


计算 机 软件 是 包括 程序 、 数 据 及 相关 文档 的 完整 集合 。 可 见 ， 软 件 由 两 部 分 组 成 : 一 
是 机 器 可 执行 的 程序 和 相关 数据 ; 二 是 机 器 不 可 执行 的 ， 与 软件 开发 、 运 行 、 维 护 、 使 用 
等 有 关 的 文档 。 计 算 机 软件 具有 的 特点 如 下 。 

(1) 软件 是 一 种 逻辑 实体 ， 具 有 抽象 性 人们 只 能 看 到 软件 的 存储 介质 ， 无 法 看 到 它 
本 身 的 形态 。 只 有 运用 逻辑 思维 ， 才 能 把 握 软件 的 功能 和 特性 )。 

(2) 软件 的 生产 与 硬件 不 同 ， 它 没有 明显 的 制作 过 程 〈 软 件 一 旦 研制 成 功 ， 就 可 以 大 
量 地 、 成 本 极 低地 ， 并 且 完 整地 复制 )。 

(3) 软件 在 运行 、 使 用 期 间 不 存在 磨损 、 老 化 问题 。 

(4) 软件 的 开发 、 运 行 对 计算 机 系统 硬件 和 环境 具有 依赖 性 ， 受 计算 机 系统 的 限制 ， 
这 会 给 软件 移植 带 来 很 多 问题 。 

(5) 软件 复杂 性 高 ， 成 本 昂贵 ， 现 在 软件 成 本 已 大 大 超过 硬件 成 本 。 

(6) 软件 开发 涉及 诸多 的 社会 因素 。 

【真题 链接 16-43】 构 成 计算 机 软件 的 是 ( 站 

A. 源 代码 B. 程序 和 数据 ””C. 程序 和 文档 D. 程序 、 数 据 及 相关 文档 








【真题 链接 16-44】 下 面 描述 不 属于 软件 特点 的 是 (。。”)。 
A， 软件 是 一 种 逻辑 实体 ， 具 有 抽象 性 ”B， 软件 在 使 用 中 不 存在 磨损 、 老 化 问题 
Cc. 软件 复杂 性 高 。 D. 软件 使 用 不 涉及 知识 产权 








16.3.1.2 ”软件 的 分 类 


软件 按 功能 可 分 为 三 大 类 : 系统 软件 、 应 用 软件 、 支 撑 软 件 〈 或 工具 软件 )。 

1. 系统 软件 

属于 系统 软件 的 软件 很 少 ， 主 要 仅 包 括 以 下 4 种 : 操作 系统 (OS)、 数 据 库 管理 系统 
(DBMS)、 编 译 程序 、 汇 编程 序 。 例 如 ，Windows XP、Windows 7、Windows 10 等 就 是 系 
统 软件 ， 因 为 它们 都 属于 操作 系统 ; 操作 系统 除 Windows 系列 外 ,还 有 UNIX、Linux、 苹 
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果 系 统 iOS、 安 卓 等 ， 这 些 都 属于 系统 软件 。 数 据 库 管理 系统 是 实现 、 操 纵 和 维护 数据 库 
的 软件 ， 将 在 16.4 节 讨 论 。 

2. 应 用 软件 

人 们 日 常 使 用 的 绝 大 多 数 软件 都 属 应 用 软件 , 如 Word、QQ、PhotoShop、 网 页 浏览 器 、 
暴风 影音 、 迅 雷 、 杀 毒 软件 、 学 生 管 理 系统 、 人 事 管 理 系统 等 。 

3. 支撑 软件 

支撑 软件 〈 工 具 软 件 ) 介 于 系统 软件 和 应 用 软件 之 间 ， 是 协助 开发 人 员 开 发 软件 的 软 
件 ， 也 就 是 软件 开发 环境 。 例 如 ， 辅 助 软件 设计 、 编 码 、 测 试 的 软件 ， 以 及 管理 开发 进程 
的 软件 等 。 

【真题 链接 16-45】 软 件 按 功 能 可 分 为 应 用 软件 、 系 统 软件 和 支撑 软件 。 下 面 属于 应 用 软件 的 
是 (  )。 

A. 编译 软件 B. 操作 系统 C. 教务 管理 系统 D. 汇编 程序 





【真题 链接 16-46】 下 面 属于 系统 软件 的 是 (。”)。 
A. 财务 管理 系统 B. 数据 库 管理 系统 C. 编辑 软件 Word D. 杀毒 软件 





16.3.1.3 软件 危机 与 软件 工程 


计算 机 的 软件 开发 过 程 总 不 像 想象 的 那么 顺利 ， 开 发 效率 跟 不 上 要 求 ， 开 发 成 本 却 是 
越 来 越 贵 ， 开 发 周期 也 大 大 超过 预期 ， 而 且 常 会 出 现 中 途 天 折 、 项 目 失败 的 情况 。 软 件 即 
使 被 开发 出 来 ， 质 量 往往 也 没有 可 靠 保 证 ， 常 常 并 不 令 人 十 分 满意 。 这 些 在 软件 开发 和 维 
护 过 程 中 遇 到 的 一 系列 严重 问题 统称 为 软件 危机 。 软件 危机 主要 表现 在 软件 的 成 本 、 质量 、 
生产 率 等 问题 上 。 为 了 应 对 软件 危机 ， 人 们 认真 研究 解决 各 种 软件 开发 问题 的 方法 ， 规 范 
软件 开发 的 过 程 ， 保 证 软件 的 质量 ， 从 而 形成 了 一 门 学 科 一 一 软件 工程 。 

说 得 更 直 白 一 些 ， 软 件 工程 可 以 看 作 是 对 软件 开发 人 员 制 定 的 “行为 规范 ”， 和 希望 软 
件 开发 人 员 在 开发 软件 的 过 程 中 遵照 执行 ， 以 保证 软件 开发 过 程 顺利 进行 、 保 证 软件 质量 
可 靠 、 尽 量 减少 或 避免 出 现 软件 危机 中 的 各 种 问题 。 

软件 工程 为 软件 的 定义 、 开 发 和 维护 提供 了 一 整套 方法 、 工 具 、 文 档 、 实 践 标准 和 工 
序 , 使 软件 走向 工程 化 。 软件 工程 的 核心 思想 是 把 软件 产品 看 作 一 个 工程 产品 处 理 , 方法 、 
工具 和 过 程 是 软件 工程 包含 的 3 个 要 素 。 抽 象 、 信 息 隐 蔽 、 模 块 化 、 局 部 化 、 确 定性 、 一 
致 性 、 完 备 性 和 可 验证 性 是 软件 工程 倡导 的 软件 开发 原则 。 


16.3.1.4 ”软件 生命 周期 


要 做 好 一 件 事 ， 必 须 在 事前 做 好 详细 的 准备 工作 ， 软 件 开发 也 不 例外 。 软 件 工程 倡导 
的 重要 思想 之 一 就 是 万 不 可 将 软件 开发 粗暴 地 等 同 于 编程 、 在 软件 开发 过 程 中 只 重视 编程 。 
在 编程 前 ， 要 做 好 详尽 的 准备 和 制订 周密 的 计划 ， 这 部 分 工作 要 占 到 很 大 的 比重 。 软 件 工 
程 提出 : 软件 开发 应 遵循 一 个 软件 的 生命 周期 Software Life Cycle)， 一 个 完整 的 软件 生 
命 周 期 是 指 软件 产品 从 提出 、 实 现 、 使 用 维护 到 停止 使 用 退役 的 全 过 程 ， 其 中 “编程 ”部 
分 实际 只 占 很 小 的 份额 。 一 个 完整 的 软件 生命 周期 可 分 为 3 个 大 的 阶段 : 软件 定义 阶段 、 
软件 开发 阶段 、 运 行 维护 阶段 。 其 中 ， 每 个 大 阶段 又 包含 若干 个 小 阶段 ， 如 下 所 示 。 
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定义 『 (1) 可 行 性 研究 与 制订 计划 : 不 是 具体 解决 问题 ， 而 是 研究 问题 。 
阶段 (2) 需求 分 析 : 确定 目标 系统 的 功能 。 
(3) 总 体 设计 (概要 设计 ): 概括 地 说 ， 应 该 怎样 实现 目标 系统 ? 
开发 上 (4) 详细 设计 : 详细 设计 每 个 模块 ， 确 定 算法 和 数据 结构 。 
阶段 | (5) 软件 实现 : 编写 源 程序 ， 编 写 用 户 操作 手册 等 文档 ， 编 写 单元 测试 计划 。 
(6) 软件 测试 : 检验 软件 的 各 个 组 成 部 分 。 
运行 维护 阶段 《7) 运行 和 维护 : 投入 运行 ， 并 在 运行 中 不 断 维护 ， 根 据 需求 扩充 和 修改 。 
【真题 链接 16-47】 软 件 生命 周期 中 的 活动 不 包括 (。。 )。 
A. 软件 维护 。 B。 市 场 调研 Cc. 软件 测试 。 D， 需求 分 析 





【真题 链接 16-48】 软 件 生命 周期 可 分 为 定义 阶段 、 开 发 阶段 和 运行 维护 阶段 。 下 面 不 属于 开发 
阶段 任务 的 是 (  ”)。 
A， 测 试 B. 设计 C. 可 行 性 研究 D. 实现 





16.3.2 需求 分 析 及 其 方法 


在 软件 开发 前 ， 必 须 做 的 准备 工作 之 一 就 是 需求 分 析 。 需 求 就 是 用 户 对 软件 的 期 望 。 
软件 开发 者 要 把 用 户 的 需求 做 到 心中 有 数 ， 才 能 有 的 放 矢 。 需 求 分 析 是 确定 目标 软件 系统 
“做 什么 ” 目标 是 创建 所 需 的 数据 模型 、 功 能 模型 和 控制 模型 。 需 求 分 析 阶 段 的 工作 主要 
有 4 个 方面 需求 获 取 ，@@ 需 求 分 析 ，@@ 编 写 需求 规格 说 明 书 ，@ 需 求 评审 。 

【真题 链接 16-49】 下 面 不 属于 需求 分 析 阶 段 任务 的 是 ( 。”)。 





A. 确定 软件 系统 的 功能 需求 B. 确定 软件 系统 的 性 能 需求 
er C._ 需求 规格 说 明 书评 审 ”” ”__D. 制订 软件 集成 测试 计划 
【答案 】D 
【真题 链接 16-50】 下 面 不 属于 软件 需求 分 析 阶 段 工 作 的 是 (。”)。 
A. 需求 获取 B. 需求 计划 C. 需求 分 析 ” D. 需求 评审 __. 
【答案 】B 


在 软件 开发 的 方法 中 ， 结 构 化 方法 是 应 用 较 广泛 的 一 种 方法 。 需 求 分 析 的 结构 化 分 析 
方法 中 的 常用 工具 是 数据 流 图 (Data Flow Diagram，DFD )。 数 据 流 图 表达 数据 在 软件 中 的 流 
动 和 处 理 , 反映 软件 的 功能 。 图 16-24 就 是 一 个 数据 流 图 的 例子 , 在 数据 流 图 中 使 用 以 下 符号 。 


订 票 单 
















旅行 社 

















旅客 








机 票 文件 
记 账 文件 
图 16-24 飞机 机 票 预订 系统 的 数据 流程 图 
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@ 一 一 > (箭头 )， 表示 数据 流 ， 沿 箭头 方向 传递 数据 。 

@ CC 》 〔〈 圆 或 贿 圆 ): 表示 数据 处 理 ， 又 称 为 加 工 〈 转 换 )。 

® ( 双 杠 )， 表示 数据 存储 ， 又 称 为 文件 。 

@[ | ( 方 框 ): 表示 源 、 池 ( 潭 )， 即 数据 起 源 的 地 方 和 数据 最 终 的 目的 地 。 

数据 流 图 上 的 每 个 元 素 都 必须 命名 。 加 工 与 加 工 之 间 、 存 储 与 加 工 之 间 应 有 数据 流 ， 
而 存储 与 存储 间 没 有 数据 流 。 

一 张 数据 流 图 中 的 某 个 加 工 可 进一步 分 解 成 另 一 张 数据 流 图 ， 成 为 分 层 的 数据 流 图 。 
上 层 图 为 父 图 ， 直 接 下 层 图 为 子 图 。 父 图 与 子 图 应 保持 平衡 ， 子 图 的 输入 输出 数据 流 ， 与 
父 图 相应 加 工 的 输入 输出 数据 流 必须 一 致 。 

除数 据 流 图 外 , 需求 分 析 的 常用 工具 还 有 数据 字典 、 判 定 树 、 判 定 表 等 ,数据 字典 (Data 
Dictionary，DD) 是 对 DFD 中 所 有 图 形 元 素 的 精确 、 严 格 的 定义 和 解释 ， 是 一 个 有 组 织 的 
列表 ， 使 得 用 户 和 系统 分 析 员 对 相关 概念 能 有 共同 的 理解 。 数 据 流 图 和 数据 字典 共同 构成 
了 系统 的 逻辑 模型 ， 是 需求 规格 说 明 书 的 主要 组 成 部 分 。 

【真题 链接 16-51】 数 据 流 图 中 带 有 箭头 的 线段 表示 的 是 ( 。 )。 
B. 事件 驱动 Cc. 模块 调用 D.， 数据 流 


























【真题 链接 16-52】 数 据 字 典 (DD) 定义 的 对 象 都 包含 于 〈 )。 
.人 :数据 流 图 (DFD 图 ) B. 程序 流程 图 ”_C. 软件 结构 图 __D: 方 框图 
【答案 】A 
软件 需求 规格 说 明 书 (Software Requirement Specification，SRS) 是 需求 分 析 阶 段 得 出 
的 最 主要 的 文档 〈 可 以 理解 为 需求 分 析 报 告 )， 用 自然 语言 书写 ， 而 不 是 用 C 语言 或 其 他 
程序 设计 语言 书写 。 软 件 需求 规格 说 明 书 的 特点 ，Q@ 正 确 性 ，@ 无 歧义 性 ，@ 完 整 性 ; 
@ 可 验证 性 ; @ 一 致 性 ; @ 可 理解 性 ，@ 可 修改 性 ; @ 可 追踪 性 。 其 中 最 重要 的 是 正确 性 。 
【真题 链接 16-53 】 软 件 需求 规格 说 明 书 的 作用 不 包括 (。”)。 
.用户 与 开发 人 员 对 软件 “做 什么 ”的 共同 理解 
B. 软件 可 行 性 研究 的 依据 
C. 软件 设计 的 依据 
_D. 软件 验收 的 依据 


> 











【解析 】 公 共 基 础 的 很 多 知识 点 一 定 不 要 死记 硬 背 ， 理 解 了 基本 含义 则 不 难 作答 。 本 题 只 要 理 
解 需求 分 析 是 明确 软件 做 什么 。 当 然 ， 软 件 要 据 此 设计 ， 还 要 据 此 验收 是 否 合 需求 。 而 可 行 性 是 软 
件 生命 周期 中 需求 分 析 前 一 阶段 的 工作 ， 前 一 阶段 尚未 需求 分 析 ， 何 以 作为 依据 ? 


16.3.3 ”软件 设计 及 其 方法 





进入 软件 开发 阶段 也 不 是 就 开始 编程 了 ， 此 阶段 的 首要 工作 是 软件 设计 。 软 件 设计 是 
确定 目标 软件 系统 “怎么 做 ”， 包 括 总 体 设计 (又 称 为 概要 设计 、 初 步 设 计 ) 和 详细 设计 两 
个 步 又。 顾名思义 ， 应 先 大 体 上 设计 一 番 (总 体 设计 )， 然 后 再 设计 每 一 个 局 部 的 细节 〈 详 
细 设 计 )。 
什么 是 软件 设计 呢 ? 要 围绕 上 一 步 的 需求 分 析 的 结果 进行 ， 针 对 用 户 需要 什么 设计 软 
件 ， 使 软件 体现 和 满足 用 户 的 需要 。 软 件 设计 就 是 将 软件 需求 转化 为 软件 表示 的 过 程 。 需 
要 注意 的 是 ， 软 件 设计 只 是 抽象 地 “设计 ” 并 不 编写 程序 代码 。 
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16.3.3.1 ”总体 设计 


将 软件 按 功 能 分 解 为 组 成 模块 ， 是 总 体 设计 的 主要 任务 。 划 分 模块 要 本 着 提高 模块 独 
立 性 的 原则 ， 衡 量 模块 独立 性 使 用 耦合 性 和 内 聚 性 两 个 度量 标准 。 

(1) 耦合 性 : 不 同 模块 之 间 相 互 连 接 的 紧密 程度 。 

(2) 内 聚 性 : 一 个 模块 内 部 各 元 素 间 彼 此 结合 的 紧密 程度 。 

提高 模块 独立 性 遵循 的 原则 与 我 国 的 政策 有 些 类 似 : 我 们 国家 有 56 个 民族 ， 各 民族 
要 团结 一 心 ， 相 互 扶持 帮助 ， 共 同 为 国家 发 展 作 贡献 ， 这 在 软件 工程 中 称 为 “内 聚 性 ”要 
强 。 不 过 ， 国 家 内 部 自己 的 事 要 自己 解决 ， 绝 不 允许 外 国 干涉 我 们 的 内 政 ， 这 在 软件 工程 
中 称 为 “耦合 性 ”要 弱 。 划 分 模块 的 原则 就 是 提高 内 聚 性 ， 降 低 耦 合 性 。 耦 合 和 内 聚 是 相 
互 关联 的 ， 在 程序 结构 中 ， 各 模块 的 内 聚 性 越 强 ， 则 耦合 性 越 弱 。 

【真题 链接 16-54】 耦 合 性 和 内 聚 性 是 对 模块 独立 性 度量 的 两 个 标准 。 下列 叙 述 正确 的 是 ( 。 )。 

A. 提高 耦合 ， 性 降低 内 聚 性 ， 有 利于 提高 模块 的 独立 性 

B. 降低 耦合 性 ， 提 高 内 聚 性 ， 有 利于 提高 模块 的 独立 性 

C. 耦合 性 是 指 一 个 模块 内 部 各 个 元 素 间 彼 此 结合 的 紧密 程度 

D. 内 聚 性 是 指 模块 间 互 相连 接 的 紧密 程度 











在 总 体 设计 中 ， 常 用 结构 图 (SC， 也 称 程序 结构 图 ) 反映 整个 系统 的 模块 划分 及 模块 
之 间 的 联系 。 图 16-25 就 是 一 个 程序 结构 图 的 例子 ， 其 中 模块 用 窍 形 表示 ， 箭 头 表示 模块 
间 的 调用 关系 。 位 于 叶子 结 点 的 模块 为 原子 模块 ， 是 不 能 再 分 解 的 底层 模块 。 


A 


B C D 
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图 16-25 程序 结构 图 的 例子 


深度 : 结构 图 的 层 数 。 图 16-25 的 结构 图 的 深度 为 4。 

宽度 : 结构 图 的 整体 跨度 (拥有 最 多 模块 的 层 的 模块 数 )。 图 16-25 的 结构 图 的 宽度 
为 6。 

扇 入 : 调用 某 个 模块 的 模块 个 数 〈 模 块头 项 上 的 连 线 数 )。 图 16-25 的 结构 图 中 ,模块 
F 的 扇 入 数 为 2。 

扇 出 : 一 个 模块 直接 调用 其 他 模块 的 模块 数 (模块 下 部 的 连 线 数 )。 图 16-25 的 结构 图 
中 ， 模 块 DD 的 扇 出 数 为 3。 

软件 设计 应 该 做 到 : 顶层 高 扇 出 ， 中 间 扇 出 较 少 ， 底 层 高 扇 入 ， 即 顶层 模块 大 量 调用 
其 他 模块 ， 底 层 模块 大 多 被 调用 ， 而 很 少 调用 别人 。 每 个 模块 应 尽量 仅 有 一 个 入 口 、 一 个 
出 加 。 

总 体 设计 〈 概 要 设计 ) 完成 之 后 ， 要 编写 概要 设计 文档 。 

【真题 链接 16-55】 下 面 不 能 作为 结构 化 方法 软件 需求 分 析 工 具 的 是 Ye 
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A， 系统 结构 图 。“B. 数据 字典 (DD) ””C， 数据 流程 图 (DED 图 ) ” D， 判定 表 





16.3.3.2 详细 设计 


详细 设计 阶段 还 不 是 具体 地 编写 程序 ， 而 是 要 得 出 对 软件 系统 的 精确 描述 。 要 为 总 体 
设计 时 设计 出 的 结构 图 中 的 每 一 个 模块 确定 实现 算法 和 局 部 数据 结构 ， 要 表示 出 算法 和 数 
据 结构 的 细节 。 程 序 流程 图 (PFD)、N-S 图 、 问 题 分 析 图 (PAD 图) 都 是 详细 设计 阶段 
的 表达 工具 。 

在 程序 流程 图 中 表示 逻辑 条 件 要 用 菱形 框 ， 如 图 16-26 所 示 。 图 16-27 给 出 了 一 个 程 
序 流程 图 的 例子 ， 其 中 Y、N 分 别 表示 条 件 成 立 (Yes) 或 不 成 立 (No)。N-S 图 是 一 个 类 
似 表格 的 方 框图 ， 如 图 16-28 所 示 。 问 题 分 析 图 的 例子 如 图 16-29 所 示 。 
控制 流 














数据 加 工 步骤 
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图 16-26 程序 流程 图 的 基本 图 符 图 16-27 程序 流程 图 的 例子 
语句 1 语句 1 
语句 1 条 件 语句 2 语句 2 
语句 2 oy N = 
语句 3 语句 1 | 语句 2 | 站 
(a) 顺序 结构 (b) 选择 结构 (a) 顺序 结构 (b) 选择 结构 
循环 条 件 while 语句 
语句 
语句 循环 条 件 until | 上 语句 
(c) 循环 结构 (c) 循环 结构 
图 16-28 N-S 图 的 例子 图 16-29 问题 分 析 图 的 例子 


【真题 链接 16-56】 在 软件 设计 中 不 使 用 的 工具 是 。 )。 
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16.3.4 ”我 是 来 找茬 的 一 一 软件 测试 及 其 方法 





16.3.4.1 软件 测试 的 思想 


软件 在 投入 实际 运行 前 ， 还 要 经 过 测试 。 证 明 一 个 软件 是 绝对 正确 的 ， 是 一 件 不 可 能 
的 事 ， 就 连 微软 公司 的 Windows 不 也 要 频繁 地 打 补丁 、 修 正 漏洞 吗 ? 因此 ， 软 件 测试 并 不 
是 为 了 证 明 软件 正确 ， 而 是 要 尽 可 能 多 地 发 现 软件 中 的 错误 。 软 件 工程 倡导 的 思想 是 : 如 
果 你 测试 了 软件 ， 没 有 发 现 错误 ， 则 不 能 证 明 软 件 没 有 错误 ， 只 能 说 明 是 你 没有 找到 错误 
而 已 。 软 件 测试 的 目的 就 是 为 了 发 现 错误 ， 发 现 了 错误 就 是 测试 成 功 ; 没有 发 现 错误 就 是 
测试 失败 。 这 有 些 “ 找 茬 ”的 味道 。 在 软件 工程 中 有 如 下 一 些 “ 官 话 ”。 

(1) 好 的 测试 方案 是 发 现 “ 迄 今 为 止 尚 未 发 现 的 ”错误 的 测试 方案 。 

(2) 成 功 的 测试 是 发 现 了 “迄今 为 止 尚 未 发 现 的 ”错误 的 测试 。 

(3) 没有 发 现 错误 的 测试 不 是 成 功 的 测试 。 

(4) 测试 只 能 证 明 程序 中 有 错误 ， 不 能 证 明 程 序 中 没有 错误 。 

为 什么 不 能 通过 测试 证 明 软 件 绝对 正确 呢 ? 因为 只 有 把 程序 中 所 有 可 能 的 执行 路 径 
都 进行 检查 ， 才 能 彻底 证 明 程 序 正 确 ， 这 称 为 穷 举 测试 。 而 实际 进行 穷 举 测试 是 不 可 能 的 ， 即 
使 对 于 规模 较 小 的 程序 ， 其 执行 路 径 的 排列 组 合 数 也 大 得 惊人 ， 不 可 能 做 到 穷尽 每 一 种 组 合 。 

软件 测试 应 遵循 的 准则 是 : 四 所 有 测试 都 应 追溯 到 需求 ，@ 严 格 执行 测试 计划 ， 排 除 
测试 的 随意 性 ，@ 充 分 注意 测试 中 的 群集 现象 ， 即 在 已 发 现 错误 的 地 方 很 有 可 能 还 会 存在 
其 他 错误 ，@ 程 序 员 应 避免 检查 自己 的 程序 ，@ 穷 举 测试 不 可 能 ，@ 受 善 保存 测试 计划 、 
测试 用 例 、 出 错 统 计 和 最 终 分 析 报 告 ， 为 维护 提供 方便 。 

【真题 链接 16-58】 下 面 对 软 件 测试 描述 正确 的 是 ( 。”)。 

A. 严格 执行 测试 计划 ， 排 除 测试 的 随意 性 B. 软件 测试 的 目的 是 发 现 错误 和 改正 错误 
.…C: 测 试用 例 是 程序 和 数据 ”””” ””  D. 诊断 和 改正 程序 中 的 错误 

【答案 】A 








16.3.4.2 ”软件 测试 方法 


软件 测试 可 以 人 工 测 试 ， 也 可 以 通过 计算 机 自动 测试 ， 即 设计 一 批 测试 用 例 ， 实 际 运 
行 一 下 软件 看 结果 是 否 正确 。 前 者 称 为 静态 测试 ， 后 者 称 为 动态 测试 。 这 是 根据 是 否 需要 
运行 被 测 软件 的 角度 划分 的 。 测 试用 例 是 为 测试 设计 的 数据 ， 由 测试 输入 数据 和 与 之 对 应 
的 预期 输出 结果 两 部 分 组 成 。 例 如 ， 学 生成 绩 分 析 系 统 的 “[ 输 入 60, 输出 及 格 ]” 就 是 一 
个 测试 用 例 ,“[ 输 入 90, 输出 优秀 ]” 又 是 一 个 测试 用 例 。 

如 果 从 是 否 考虑 软件 内 部 逻辑 结构 的 角度 ， 软 件 测试 还 可 分 为 白 盒 测 试 和 黑 盒 测试 。 
顾名思义 ,“ 黑 盒 ” 就 是 “黑匣子 ”是 看 不 到 程序 内 部 逻辑 和 内 部 结构 的 。“ 白 盒 ”与 之 相 
反 ， 是 把 “黑匣子 ”打开 ， 软 件 内 部 原理 包括 数据 结构 、 程 序 流程 、 逻 辑 结构 、 程 序 执行 
路 径 等 都 暴露 无 遗 。 生 活 中 ， 人 们 也 常见 白 盒 测试 和 黑 盒 测试 。 如 何 测试 你 的 手机 是 否 能 
正常 发 送 短信 呢 ? 实际 发 送 一 条 ， 看 能 和 否 发 送出 去 ， 而 对 内 部 电路 不 必 关 心 ， 这 就 是 黑 盒 
测试 。 如 果 把 手机 拿 到 维修 部 ， 请 专业 人 员 打 开 后 盖 ， 直 接 测试 内 部 电路 上 的 元 器 件 ， 就 是 

盒 测 试 。 
黑 盒 测试 方法 有 等 价 类 划分 法 、 边 界 值 分 析 法 、 错 误 推测 法 等 ， 均 不 考虑 软件 内 部 逻 
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辑 ， 只 依据 软件 外 部 功能 进行 测试 。 例 如 ， 在 不 知 软件 如 何 计算 的 情况 下 ， 测 试 其 对 最 小 
值 0 是否 计算 正确 、 对 最 大 值 100 是 否 计算 正确 ? 这 是 边界 值 分 析 ， 因 此 属于 黑 盒 测试 。 
白 盒 测 试 方法 有 逻辑 覆盖 测试 、 基 本 路 径 测试 等 ， 要 在 明确 软件 内 部 原理 的 基础 上 测试 软 
件 的 内 部 逻辑 。 
【真题 链接 16-59】 下 面 属于 白 盒 测试 方法 的 是 ( 。 )。 
。_ A. 等 价 类 划分 法 。””B. 逻 辑 获 盖 。 。””C， 边界 值 分 析 法 。 ””D. 错误 推测 法 











【真题 链接 16-60】 在 黑 盒 测试 方法 中 ， 设 计 测 试用 例 的 主要 根据 是 ( ”)。 
A. 程序 外 部 功能 B. 程序 内 部 逻辑 ”C. 程序 数据 结构 _D. 程序 流程 图 





16.3.4.3 ”软件 测试 的 实施 


软件 测试 也 应 制订 详细 的 测试 计划 并 严格 执行 。 软 件 测试 的 过 程 一 般 按 以 下 4 个 步 又 
依次 进行 : @ 单 元 测试 ，@ 集 成 测试 ，@ 验 收 测试 (确认 测试 )，@ 系 统 测试 。 
单元 测试 是 对 软件 的 最 小 单位 一 一 模块 (程序 单元 ) 进行 ， 目 的 是 发 现 模块 内 部 的 错 
误 ; 单元 测试 依据 详细 设计 说 明 书 和 程序 进行 。 集 成 测试 是 在 把 各 模块 组 装 起 来 的 同时 进 
行 测试 ， 目 的 是 发 现 与 组 装 接 口 有 关 的 错误 ;可 以 把 所 有 单元 模块 一 次 组 装 在 一 起 进行 整 
体 测试 ， 也 可 将 模块 一 个 个 地 添加 逐步 测试 。 确 认 测 试 是 验证 软件 各 项 功能 是 否 满足 了 需 
求 分 析 中 的 需求 以 及 软件 配置 是 否 正确 。 系 统 测试 是 在 软件 实际 运行 环境 下 对 整个 软件 产 
品系 统 进行 测试 。 

软件 测试 是 很 重要 的 ， 软 件 测试 的 工作 量 往往 要 占 软件 开发 总 工作 量 的 40% 以 上 。 

【真题 链接 16-61】 通 常 ， 软 件 测试 实施 的 步骤 是 ( 。 )。 

A， 集 成 测试 、 单 元 测试 、 确 认 测试 B， 单 元 测试 、 集 成 测试 、 确 认 测试 

试 、 集 成 测试 、 单 元 测试 D， 单元 测试 、 确 认 测 | 












【真题 链接 16-62】 单 元 测试 主要 涉及 的 文档 是 (。”)。 


A， 编码 和 详细 设计 说 明 书 B. 确认 测试 计划 
C. 需求 规格 说 明 书 D. 总 体 设计 说 明 书 


16.3.5“” 知 错 必 改 一 一 程序 的 调试 


软件 测试 是 尽 可 能 多 地 发 现 软 件 中 的 错误 ,而 不 一 定 负责 改正 。 调 试 (也 称 为 Debug) 
是 先 发 现 软件 的 错误 ,然后 改正 错误 ,其 目的 在 于 改正 ; 如 果 不 改正 错误 ， 不 能 称 为 调试 。 
测试 与 调试 的 另 一 个 区 别 是 : 软件 测试 贯穿 软件 整个 生命 期 ， 而 调试 主要 在 开发 阶段 。 

修改 错误 的 原则 有 : 在 出 现 错误 的 地 方 ， 很 可 能 还 有 别 的 错误 。 经 验 表 明 ， 错 误 有 
群集 现象 ，@@ 注 意 ， 不 要 只 修改 了 这 个 错误 的 征兆 或 表现 ， 而 没有 修改 错误 本 身 ， 如 果 提 
出 的 修改 不 能 解释 与 这 个 错误 有 关 的 全 部 现象 , 那 就 表明 只 修改 了 错误 的 一 部 分 ; @ 注 意 ， 
在 修正 一 个 错误 的 同时 ， 有 可 能 会 引入 新 的 错误 ，@@ 修 改 错误 将 迫使 人 们 回 到 程序 设计 阶 
段 ， 修 改 错误 也 是 程序 设计 的 一 种 形式 ， 回 要 修改 源 程序 代码 ， 不 要 修改 目标 程序 。 

【真题 链接 16-63】 软 件 〈 程 序 ) 调试 的 任务 是 (  )。 

A. 诊断 和 改正 程序 中 的 错误 B. 尽 可 能 多 地 发 现 程序 中 的 错误 
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C. 发 现 并 改正 程序 中 的 所 有 错误 D. 确定 程序 中 错误 的 性 质 








16.4 ”信息 时 代 哪 里 来 ， 你 造 吗 一 一 数据 库 设 计 基 础 


如 今 是 一 个 信息 高 度 发 达 的 时 代 ， 数 据 库 不 仅 使 人 们 管理 数据 的 工作 量 大 大 减轻 ， 它 
也 是 信息 时 代 的 基础 。 现在 很 少 有 专业 级 的 软件 没有 数据 库 的 功能 ,即使 一 个 简单 的 网 站 ， 
后 台 也 配 有 数据 库 ， 至 少 管理 着 浏览 日 志 、 登 录 账 户 、 网 站 点 击 次 数 等 信息 。 那 么 ， 什 么 
是 数据 库 呢 ?顾名思义 ， 数据库 (DataBase，DB) 就 是 数据 的 仓库 ， 在 计算 机 中 保存 和 管 
理 着 数据 。 数 据 库 有 很 多 种 类 型 ， 目 前 最 常见 的 是 关系 型 数据 库 。 


16.4.1 关系 型 数据 库 及 相关 概念 





16.4.1.1 关系 型 数据 库 的 相关 概念 


1. 数据 库 表 的 相关 概念 

关系 型 数据 库 由 二 维 表 组 成 。 一 个 最 简单 的 关系 型 数据 库 就 是 一 张 二 维 表 。 图 16-30 
就 是 一 张 二 维 表 ， 这 张 表 可 被 认为 是 一 个 最 简单 的 数据 库 。 

数据 库 的 概念 比较 多 ， 有 些 名 词 还 比较 “ 白 口 ”， 但 基本 含义 都 很 简单 。 

@ 二 维 表 中 的 每 一 行 ， 称 为 一 条 记录 ， 也 称 为 一 个 元 组 。 

@ 二 维 表 中 的 每 一 列 ， 称 为 一 个 字段 ， 也 称 为 一 个 属性 。 

@ 一 张 二 维 表 在 关系 数据 库 中 称 为 一 个 关系 ， 即 “关系 = 二 维 表 ”。 

由 对 一 张 二 维 表 的 行 定义 ， 称 关系 模式 (Relation Schema)。 

可 以 简单 地 认为 ， 关 系 模式 就 是 一 张 二 维 表 的 “ 表 头 ”部 分 。 如 图 16-30 所 示 的 二 维 
表 , 表 头 “学 号 、 姓 名 、 性 别 、…… 、 系 名 ”就 是 它 的 关系 模式 。 关 系 模式 一 般 表示 为 “ 表 
名 ( 列 头 1, 列 头 2, 列 头 3…… )” 的 形式 。 如 图 16-30 所 示 的 二 维 表 ， 它 的 关系 模式 就 是 
“学 生 信 息 表 (学 号 ， 姓名 ， 性 别 ， 年 龄 ， 分数， 系 名 )”。 用 数据 库 的 语言 表述 ， 关 系 模式 
的 形式 如 下 。 











主 码 字段 (属性 ) 
关系 模式 
学 号 系 名 | 一 交行 定 尺 》 
101 数学 
102 数学 





中 文 记录 (元 组 ) 

















图 16-30 一 张 二 维 表 就 是 一 个 最 简单 的 关系 型 数据 库 


关系 名 (属性 1， 属 性 2，…… ， 属 性 n) 
数据 库 中 的 二 维 表 〈 也 就 是 关系 ) 比 生活 中 的 二 维 表 有 一 些 更 严格 的 规定 。 
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@ 同一 列 是 同 质 的 ， 即 同一 类 型 的 数据 。 

@ 列 的 顺序 无 所 谓 ， 行 的 顺序 也 无 所 谓 。 

@ 任意 两 个 元 组 不 能 完全 相同 〈 至 少 有 一 个 属性 值 不 同 )。 

@ 分 量 〈 元 组 的 一 个 属性 值 ， 即 一 个 单元 格 ) 必须 取 原 子 值 ， 也 就 是 分 量 是 不 可 再 
分 的 内 容 。 例 如 ， 若 设 一 个 “个 人 信息 ” 列 ， 把 姓名 、 性 别 、 年 龄 统统 填 到 一 个 格 里 ， 在 


数据 库 中 是 不 允许 的 。 
【真题 链接 16-64】 在 关系 模型 中 ， 每 一 个 二 维 表 称 为 一 个 ( )。 
A. 关系 B. 属性 €; 元 组 D. 主 码 ( 键 ) 





2. 码 〈 键 、 关 键 字 、Key) 

对 于 一 张 二 维 表 ， 有 些 列 的 内 容 可 以 唯一 标识 一 行 ， 即 如 果 该 列 的 内 容 确定 了 ， 就 能 
找到 唯一 的 一 行 。 如 图 16-30 所 示 的 二 维 表 ,“ 学 号 ” 列 可 唯一 标识 一 行 ， 学 号 确定 ， 则 唯 
一 的 一 行 就 可 以 确定 ; 如 不 考虑 同名 同姓 ,“ 姓 名 ” 列 也 可 唯一 标识 一 行 ， 姓 名 确定 ， 则 唯 
一 的 一 行 也 可 以 确定 ， 但 “性 别 ”““ 系 ”就 不 行 了 ， 如 性 别 为 “ 男 ” 的 同学 不 止 一 个 。 能 唯 
一 标识 一 行 的 列 〈 或 最 小 的 列 组 合 ) 称 候选 码 〈 候 选 键 、 候 选 关 键 字 、Candidate Key )。 

如 果 候 选 码 有 多 个 ， 还 需要 从 多 个 候选 码 中 选 出 一 个 用 于 实际 使 用 时 唯一 标识 一 行 。 
例如 ， 选 “学 号 ” 列 用 于 唯一 标识 一 行 ， 则 “学 号 ” 称 为 主 码 (主键 、 主 关键 字 、Primary 
Key)。 一 般 地 ， 如 不 特殊 说 明 ， 主 码 也 简称 为 码 〈 键 、 关 键 字 、Key)。 从 多 个 候选 码 中 选 
出 一 个 主 码 ， 类 似 于 从 多 个 候选 人 中 选 出 一 个 优胜 者 。 

上 例 是 单独 一 列 就 能 唯一 标识 一 行 的 情况 。 有 时 需要 多 列 的 组 合 才能 唯一 标识 一 行 ， 
也 就 是 主 码 可 能 同时 由 多 列 组 成 ， 而 不 是 仅 有 一 列 。 例 如 ， 如 图 16-31 所 示 的 选课 表 ， 每 
行 存储 一 位 学 生 选 一 门 课 的 信息 。 一 位 学 生 可 选 多 门 课 ， 有 多 行 记 录 ， 这 些 行 都 有 相同 的 
学 号 ;一 门 课 也 可 同时 被 多 位 学 生 选 ， 这 使 表 中 的 多 行 也 能 具有 相同 的 课 号 。 因 此 ， 单 独 
用 学 号 、 课 号 或 成 绩 一 列 都 不 能 唯一 标识 一 行 ， 需 要 用 “(学 号 , 课 号 )” 两 列 的 组 合作 为 一 
个 候选 码 ， 学 号 、 课 号 确定 了 ， 成 绩 也 就 确定 了 。 表 只 有 这 一 个 候选 码 ， 它 将 同时 作为 主 
码 。 还 有 ， 极 端 情况 下 ， 可 能 表 中 的 所 有 列 共同 组 合作 为 主 码 ， 称 全 码 。 也 就 是 说 ， 表 必 











有 主 码 ， 因 为 表 中 不 能 有 完全 相同 的 行 ， 大 不 了 所 有 的 列 一 起 共同 组 成 主 码 。 


学 号 课 号 
101 C001 85.0 
92.0 

















EE 





图 16-31 选课 表 的 数据 示例 


“学 号 ”可 唯一 标识 一 行 ,“ 学 号 + 性 别 ” 更 能 唯一 标识 一 行 ,“ 学 号 + 性 别 + 系 ”更 能 唯一 标识 一 行 … 
Ra ( 超 键 、 超 关键 字 、Super Key )， 而 能 作为 候选 码 的 必须 是 最 小 的 列 组 合 ， 如 “学 号 ” 单 
独 就 可 唯一 标识 一 行 了 ， 那 就 不 要 再 组 合 其 他 多 余 的 列 ， 因 此 单独 用 “学 号 ”作为 候选 码 。 在 图 16-31 的 
例子 中 ， 用 “(学 号 , 课 号 )” 两 列 的 组 合作 为 候选 码 ， 候 选 码 中 不 要 再 组 合 多 余 的 “成 绩 ” 列 。 

【真题 链接 16-65】 在 满足 实体 完整 性 约束 的 条 件 下 ，( 四 
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A. 一 个 关系 中 可 以 没有 候选 关键 字 B. 一 个 关系 中 只 能 有 一 个 候选 关键 字 





3. 多 表 组 成 的 数据 库 及 表 间 的 关系 

如 何 保存 系 的 详细 信息 〈 如 系 主 任 、 教 学 楼 、 联 系 电话 等 ) 呢 ? 这 些 信息 比较 多 ， 且 
不 同学 生 可 能 有 相同 的 系 信息 ， 它 们 不 应 挤 在 图 16-30 的 学 生 表 中 。 一 般 应 再 设 另 外 一 个 
表 保 存 系 信息 ， 如 图 16-32 所 示 。 





























图 16-32 系 信息 表 


在 图 16-32 所 示 的 表 中 ， 何 为 候选 码 ， 何 为 主 码 呢 ?“ 系 名 ”“ 系 主任 “电话 ”理论 
上 都 可 以 唯一 标识 一 行 ， 它 们 都 是 候选 码 ， 从 中 选 出 主 码 是 “ 系 名 ”。 

现在 这 个 数据 库 由 两 张 表 两 个 关系 ) 组 成 :“ 学 生 信息 表 ” 和 “ 系 信息 表 ”。 观 察 这 
两 张 表 发 现 ,“ 学 生 信息 表 ” 中 有 “ 系 名 ” 列 ,，“ 系 信息 表 ” 中 也 有 “ 系 名 ” 列 ， 两 张 表 的 
这 一 列 应 该 是 对 应 的 。“ 系 名 ”在 “学 生 信 息 表 ”中 不 是 主 码 , 但 在 “ 系 信息 表 ” 中 是 主 码 。 
在 这 种 情况 下 ,“ 系 名 ”在 “学 生 信息 表 ” 中 还 有 另外 一 个 称呼 ， 它 是 “学 生 信息 表 ” 的 外 
码 (外 键 、 外 关键 字 、Foreign Key )。 

归纳 一 下 ， 什 么 是 外 码 呢 ? 某 一 列 〈 或 列 组 合 ) 在 某 张 表 中 不 是 主 码 ， 但 在 其 他 表 中 
是 主 码 ， 则 它 就 是 第 一 张 表 的 外 码 。 注 意 ， 不 要 说 错 ， 它 不 是 其 他 表 的 外 码 一 一 它 是 其 他 
表 的 主 码 。 好 比 在 咱 班 我 不 是 班长 , 但 微 信 上 我 是 好 几 个 群 的 群 主 ， 则 我 就 是 咱 班 的 外 码 。 

【真题 链接 16-66】 在 关系 4 (S，SN，D) 和 B (D，CN，NM) 中 , 4 的 主 关 键 字 是 S$，B 的 
主 关 键 字 是 D, 则 D 是 4 的 (  )。 
A 外 键 ( 码 ) _B. 候选 键 ( 码 ) _C. 主 键 ( 码 ) 

【答案 】A 





16.4.1.2 关系 中 的 数据 约束 


这 里 也 涉及 几 个 比较 “ 抛 口 ”的 概念 ， 下 面 结合 实例 说 明 。 

(1) 实体 完整 性 约束 : 主键 中 属性 值 不 能 为 空 值 (NULL)。 

例如 ， 在 图 16-30 的 “学 生 信息 表 ” 中 ， 新 增 一 行 学 号 为 空 的 记录 ， 这 是 不 允许 的 。 
既然 学 号 为 主 码 ， 唯 一 标识 一 行 ， 则 每 行 学 号 必须 都 是 确定 的 ， 不 能 为 空 。 这 称 为 实体 完 
整 性 约束 。 

(2) 参照 完全 性 约束 : 不 允许 在 外 键 中 引用 其 他 关系 中 不 存在 的 元 组 ， 即 在 本 关系 的 
外 键 中 ， 要 么 是 引用 其 他 关系 中 存在 的 元 组 ， 要 么 是 空 值 (NULL)。 

这 个 概念 比较 氨 口 ， 仍 以 图 16-30 所 示 的 “学 生 信 息 表 ” 为 例 ， 如 新 增 一 行 记录 如 下 。 

| 学 | 姓名 | 性 别 | 年 办 | 分 数 | 系 名 | 


别 
104 赵 六 女 21 89.0 月 球 








458” 玩 转 Ofhce 轻松 过 二 级 〈 第 3 版 ) 





读者 看 了 这 条 新 记录 恐怕 会 “ 笑 出 声 来 ”怎么 能 有 “月 球 ” 系 呢 ?” 这 显然 是 不 允许 
的 。 也 就 是 说 ， 在 填写 “ 系 名 ”这 一 列 时 ， 一 定 要 填写 本 校 存在 的 系 ， 也 就 是 要 “参照 ” 
“ 系 信息 表 ” 来 填 ; 如 果 填 上 一 个 “ 系 信息 表 ” 中 不 存在 的 系 ， 就 曾 出 笑话 了 。 这 一 规则 称 
为 参照 完全 性 约束 。 

(3) 用 户 定义 的 完整 性 约束 : 针对 某 一 具体 情况 的 约束 条 件 ， 由 用 户 定义 。 

该 约束 最 好 理解 。 例 如 ， 限 制 性 别 必须 取 两 个 内 容 “ 男 ”“ 女 ” 限制 年 龄 在 0~150， 限 
制 分 数 在 0 一 100 等 ， 这 些 都 是 用 户 〈 也 就 是 人 们 自己 ) 定义 的 限制 ， 称 为 用 户 定义 的 完整 性 
约束 。 

【真题 链接 16-67】 有 3 个 关系 S、T， 如 图 16-33 所 示 ， 其 中 3 个 关系 对 应 的 关键 字 分 别 为 
A、B 和 复合 关键 字 (A.B)， 表 了 的 记录 项 (b,q,4) 违反 了 (  )。 

A. 实体 完整 性 约束 








【答案 】B 
R 了 
A Al A B 
a 1 a £ 3 
b n b q 4 





(a) (b) (ce) 
图 16-33 真题 链接 16-67 的 题 图 


16.4.2 数据 表 上 的 集合 运算 一 一 关系 代数 





数据 库 表 与 表 之 间 的 运算 ， 就 是 关系 与 关系 之 间 的 运算 ， 称 关系 代数 。 在 关系 代数 中 
进行 运算 的 对 象 都 是 关系 ， 运 算 结果 也 是 关系 ， 就 是 表 。 


16.4.2.1 关系 代数 的 传统 集合 运算 
在 数学 上 有 “集合 ”的 概念 。 例 如 ， 图 16-34 就 表示 了 4、B 两 个 集合 ， 以 及 它们 的 





交集 、 并 集 以 及 4-B 的 含义 。 其 中 ，4-B 表示 4 中 减 去 4、B 的 公共 部 分 。 


交集 4nB 














并 集 4UB 
图 16-34 数学 上 的 集合 和 集合 运算 
在 数据 库 中 ， 一 个 关系 〈 一 张 二 维 表 ) 也 可 被 看 作 是 一 个 集合 ， 集 合 中 的 元 素 就 是 元 
组 〈 表 中 的 行 )。 关 系 之 间 也 可 有 类 似 集合 的 运算 〈 设 有 两 个 关系 及 、S)。 
1. 差 (difference) 
差 记 为 R-5。 结果 是 由 属于 R 但 不 属于 S 的 那些 行 组 成 的 表 , 要 求 与 S$ 的 列 数 相 同 ， 
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各 列 的 数据 类 型 也 应 该 一 致 。 

2. 并 (union) 

并 记 为 RUS。 结 果 是 属于 R 或 者 属于 S 的 那些 行 组 成 的 表 ， 并 且 除 去 结果 中 重复 的 
行 。 R 和 S 应 具有 相同 的 列 数 ， 各 列 的 数据 类 型 也 应 该 一 致 。 

3. 交 (intersection) 

交 记 为 RNS。 结 果 是 既 属 于 R， 又 属于 S 的 那些 行 组 成 的 表 。RMS=R-(R-S)。R 和 
5S 也 应 具有 相同 的 列 数 ， 各 列 的 数据 类 型 也 应 该 一 致 。 

4. 笛 卡 儿 积 (cartesian product) 

笛 卡 儿 积 记 为 RXS。RXS 的 结果 仍 是 一 个 关系 (二 维 表 ), 它 是 中 的 每 一 行 分 别 与 
5S 中 的 每 一 行 两 两 组 合 的 结果 。 结 果 表 的 列 数 为 R、5 列 数 之 和 ， 行 数 为 R、S 行 数 的 乘积 ， 
结果 表 的 每 一 行 前 、 后 部 分 分 别 来 自 R 的 一 行 和 5 的 一 行 。 

这 几 种 运算 的 例子 如 图 16-35 所 示 。 注 意 ， 在 求 与 5 的 并 集 RUS 时， 消除 了 一 行 
重复 行 “d a f”， 因 为 数据 库 表 中 不 允许 有 完全 相同 的 行 存在 。 


16.4.2.2 关系 代数 的 特有 运算 














1. 投影 《projection) 

投影 就 是 “筛选 列 ”。 一 个 数据 库 表 ， 如 仅 希 望 得 到 其 一 部 分 的 列 的 内 容 (但 全 部 行 )， 

例如 ， 从 图 16-30 的 “学 生 信息 表 ” 中 只 取 姓 名 和 分 数 两 列 ， 即 是 投影 。 又 如 ， 对 图 
16-35 的 关系 及 只 取 A 列 、C 列 ， 也 是 投影 。 投 影 操作 记 为 x， 后 者 投影 可 记 为 raic (R)。 








关系 及 关系 8 
A | Ba [ec 
a c 
d f 
C d 
RMS R-S 
A | Ba | ec< A Ba | ec 
a | a | 了 a < 
e d 
投影 zac(R) 
A C 
RXS 攻 
d 
€ d 
选择 ce-v(R) 
A | B | c 








图 16-35 关系 代数 运算 的 例子 
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2. 选择 (selection) 

投影 是 对 表 的 垂直 筛选 〈 筛 选 列 ); 如 果 水 平 筛选 〈 筛 选 行 )， 则 是 “选择 ”操作 。 选 
择 一 般 要 对 一 张 表 选择 符合 条 件 的 行 (但 包含 所 有 列 )。 例如 , 对 图 16-30 的 “学 生 信息 表 ” 
只 选取 分 数 大 于 等 于 90 的 行 ， 即 是 选择 操作 。 又 如 ， 对 图 16-35 的 关系 尺 只 取 B 列 值 为 b' 
的 行 ， 也 是 选择 。 选 择 操作 记 为 c， 后 者 选择 操作 可 记 为 ce-w (R)。 

3. 除法 (division) 

除法 记 为 RS， 是 笛 卡 儿 积 的 逆 运 算 。 设 关系 R 和 5S 分 别 有 r 列 和 s 列 (r>s,， 且 
s 取 0)， 那 么 RS 的 结果 有 (r-s) 个 列 ， 并 且 是 满足 下 列 条 件 的 最 大 的 表 : 其 中 每 行 与 
中 的 每 行 组 合成 的 新 行 都 在 尺 中 。 

关系 之 间 的 除法 不 易 理 解 ， 可 通过 对 除法 做 逆 运 算 〈 笛 卡 儿 积 ) 验证 除法 的 结果 。 如 
果 RS=T， 可 做 SXT， 如 果 SXT 的 结果 为 R， 则 说 明 R 二 S=T。 注 意 ， 有 时 关系 之 间 的 
除法 也 有 “余数 ”， 可 能 SXT 的 结果 为 R 的 一 部 分 (最 大 的 一 部 分 )，R 中 的 多 余部 分 为 

【真题 链接 16-68】 有 3 个 关系 、S 和 7T， 如 图 16-36 所 示 ， 由 关系 丸和 8 得 到 关系 了 的 操作 
是 ( 为 











【解析 】SXT 为 “c31” 为 R 的 一 部 分 ， 因此 RS 为 T7;， 两 行 “al12” 和 “b 2 1” 为 余数 。 

4. 连接 (join) 

两 表 笛 卡 儿 积 的 结果 比较 庞大 ， 实 际 应 用 中 一 般 仅 选 取 其 中 一 部 分 的 行 ， 如 选取 两 表 
列 之 间 满 足 一 定 条 件 的 行 ， 就 是 关系 之 间 的 连接 。 如 图 16-35 所 示 的 RXS 的 结果 有 6 行 ， 
从 中 选取 “B 列 =D 列 ” 的 行 (2 行 )， 就 是 连接 ， 连 接 的 结果 如 图 16-37 所 示 。 关 系 的 连 
接 实 际 就 是 对 关系 的 结合 ， 即 两 张 表 结合 组 成 新 的 表 。 








了 
一 一 A B C D B 
全 二 a b C b g a 
2 3 es ¢ b d b g a 








图 16-36 真题 链接 16-68 的 题 图 图 16-37 对 图 16-35 的 关系 及 、$ 进行 B=D 等 值 连接 的 结果 


这 一 连接 的 条 件 是 “B 列 =D 列 ”。 根 据 连 接 条 件 的 种 类 不 同 ， 关 系 之 间 的 连接 分 为 等 
值 连接 、 大 于 连接 、 小 于 连接 、 自 然 连接 。 如 果 条 件 是 类 似 于 “B 列 =D 列 ” 的 “ 某 列 = 某 
列 ” 就 是 等 值 连接 , 如 果 条 件 是 “ 某 列 > 某 列 ” 就 是 大 于 连接 : 如 果 条 件 是 “ 某 列 < 某 列 ” 
就 是 小 于 连接 。 自 然 连接 是 不 提出 明确 的 连接 条 件 ， 但 “暗含 ”着 一 个 条 件 ， 就 是 “ 列 名 
相同 的 值 也 相同 ” 在 自然 连接 的 结果 表 中 ， 往 往 还 要 合并 相同 列 名 的 列 。 

这 里 举 一 个 等 值 连接 的 例子 ， 图 16-38 所 示 是 对 关系 R、S 按 条 件 “R 表 的 B 列 =S 表 
的 B 列 ” 进 行 连接 。R 与 5 的 连接 记 作 : RX4S， 并 在 MI 的 下 面 写 上 连接 条 件 : RNS 。 

图 16-39 和 图 16-40 分 别 是 小 于 连接 和 自然 连接 的 例子 。 图 16-40 的 自然 连接 暗含 的 
条 件 是 RB=5.B 且 R.C=S.C， 因 为 R、S 中 有 同名 的 两 列 B、C。 
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R s RB-5.B 的 等 连接 RS 
A B B E A C | sB E 
al bl 5 bl 3 5 
al b2 6 b2 
3a2 b3 8 b3 10 
2 b4 12 b3 











图 16-38 ”等 值 连接 的 例子 
























R 
R 8 B<D 的 小 于 连接 R[XS Alslc 
a |p le Dull a | [E a lb Ie 
iE 3 1 1 a oye 
| ro era 2 | 
型 局 中 5 2 用。 
图 16-39 小 于 连接 的 例子 图 16-40 自然 连接 的 例子 


多 个 条 件 之 间 可 用 “和 人 ”表示 “ 且 ” 即 两 边 的 条 件 必须 同时 成 立 ， 如 C>4 作 D>3 表 
示 “C 列 值 >4， 且 D 列 值 >3”， 两 者 需 同时 满足 。 用 VV 表示 “或 ”” 即 两 边 的 条 件 有 一 个 成 
立即 可 ， 如 “性 别 = 女 'V 年龄 <20” 表 示 “ 性 别 为 “ 女 ” 或 者 年 龄 在 20 岁 以 下 ”。 
【真题 链接 16-69】 一 般 地 ， 当 对 关系 和 S 进行 自然 连接 时 , 要 求 R 和 5 含有 一 个 或 者 多 个 共 
有 的 ( 入 
A 记录 B. 行 C. 属性 D. i 组 





【答案 】C 
【真题 链接 16-70】 大 学 生 学 籍 管理 系统 中 有 关系 模式 S$ (S#,Sn,Sg,Sd,Sa)， 其 中 属性 S#、Sn、 
Sg、Sd、Sa 分 别 是 学 生 学 号 、 姓 名 、 性 别 、 系 别 和 年 龄 ， 关 键 字 是 S#。 检 索 大 于 20 岁 男生 姓名 的 
表达 式 为 Ys 
A. AMsn(Ose-' 男 sa>20(S)) B. ass- 男 (9) C. As#(Ose-''(S) D. Asn(Osg'vsas20(S)) 





【真题 链接 16-71】 如 图 16-41 所 示 ， 学 生 选 课 成 绩 表 的 关系 模式 是 SC(S#, C# G)， 其 中 S# 为 
学 号 ，C# 为 课 号 ，G 为 成 绩 ， 则 关系 工 = Rscs(SCJMC 表示 (  )。 

A. 选修 了 表 C 中 全 部 课程 的 学 生 学 号 

B. 全 部 学 生 的 学 号 

C. 选修 了 课程 C1 或 C2 的 学 生 学 号 
选课 程 成 绩 及 格 的 学 生 学 号 











【解析 】 首 先 对 SC 表 取 S# 和 C# 两 列 ， 即 学 号 和 课 号 ， 表 示 所 有 选课 记录 〈 以 下 称 这 样 一 批 记 
录 为 “被 除数 ">)。 若 某 个 学 生 选 了 某 门 课 ， 则 这 批 记录 中 就 有 它 的 记录 ; 若 没 选 某 门 课 ， 这 批 记录 
中 就 没有 对 应 的 记录 。“ 被 除数 ” 除 以 表 C 的 含义 是 什么 呢 ? 可 以 反 过 来 理解 : TxC 笛 卡 儿 积 得 到 
的 是 C 中 的 所 有 课程 与 7 中 的 学 生 排 列 组 合 , 即 工 中 的 学 生 都 选 了 C 中 的 所 有 课 ， 这 些 记 录 都 要 包 
含 在 “被 除数 ”中 。 所 以 ,了 中 的 学 生 都 必须 同时 选 C1、C2 两 门 课 。 例 如 ，S3 就 不 能 在 工 中 ， 因 
为 S3 只 选 了 C1， 没 选 C2。 如 果 S3 也 在 TT 中， 那么 TxC 第 卡 儿 积 会 同时 得 到 (S3, C1)、(S3,C2) 两 
条 记录 ， 两 条 记录 都 要 被 包含 在 “被 除数 ”中 ， 而 实际 “被 除数 ”并 未 包含 。 换 句 话说 ， 如 果 S3 
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也 在 工 中 ， 那 么 这 个 除法 的 结果 就 不 成 立 了 。 因 此 ，T 的 含义 就 是 同时 选 了 Cl1、C2 两 门 课 的 学 生 


学 号。 








SC C 
Ss# | cx | G C# S# 
si [cr | 90 cl sl 
sczlo2 © sS 
s2 | cl | 9 
s2 | cz | so 
s3 | cl | 55 
s4 | cz | 59 





图 16-41 真题 链接 16-71 的 题 图 


16.4.3 ”数据 库 系统 


16.4.3.1 ”数据 库 系统 的 发 展 


1. 数据 库 管理 的 发 展 

数据 库 并 不 是 一 开始 就 存在 的 ， 数 据 管理 也 是 从 “原始 社会 ”到 “共产 主义 ”一 步 步 
发 展 的 。 数 据 管理 发 展 经 历 了 3 个 阶段 : 人 工 管理 阶段 、 文 件 系统 阶段 和 数据 库 系统 阶段 。 

在 早期 的 人 工 管理 阶段 ， 管 理 数据 的 方法 非常 原始 ， 人 们 只 有 依靠 磁带 、 卡 片 、 纸 带 
等 记录 、 管 理 数据 。 后 来 诞生 了 计算 机 ， 有 了 磁盘 等 存储 设备 ， 但 数据 库 技术 尚 不 成 熟 ， 
计算 机 的 功能 还 比较 少 , 人 们 主要 借助 计算 机 的 文件 系统 管理 数据 ,只 能 进行 文件 的 打开 、 
关闭 、 读 、 写 等 ;这 是 文件 系统 阶段 ， 依 然 比较 落后 。 随 着 计算 机 的 进一步 发 展 ， 才 出 现 
了 数据 库 ， 在 这 一 阶段 ， 人 们 依靠 专门 的 软件 一 一 数据 库 管 理 系统 (DBMS ) 管理 数据 。 
数据 库 管理 系统 凭借 强大 的 功能 ， 使 数据 库 技术 已 经 渗入 到 现代 工作 生活 的 方方面面 ， 人 
们 早已 感受 到 它 的 方便 和 快捷 。 数 据 库 系统 阶段 是 这 3 个 阶段 中 最 发 达 的 阶段 ， 其 数据 管 
理 最 有 效 、 数 据 共享 性 最 强 、 数 据 独立 性 最 高 。 

【真题 链接 16-72】 在 数据 管理 发 展 的 3 个 阶段 中 , 数据 共享 最 好 、 数据 元 余 度 最 小 的 是 (。”)。 

A. 人 工 管理 阶段 B. 文件 系统 阶段 C. 数据 库 系统 阶段 ””D. 3 个 阶段 相同 





2. 数据 库 系统 的 发 展 

饭 是 一 口 一 口吃 的 ， 技 术 也 是 一 步 一 步 加 深 的 。 数 据 库 技 术 从 诞生 至 今 也 在 一 直 不 断 
发 展 、 不 断 完善 。 到 目前 为 止 ， 数 据 库 系 统 已 经 历 了 以 下 3 个 阶段 。 

(1) 第 一 代 的 网 状 、 层 次 型 数据 库 系 统 : 层次 模型 的 数据 库 系统 类 似 于 树 形 结构 ， 是 
一 对 多 的 ;网 状 模型 的 数据 库 类 似 于 图 结构 ， 是 多 对 多 的 ， 这 些 早期 系统 现 已 很 少 使 用 。 

(2) 第 二 代 的 关系 型 数据 库 系 统 : 目前 大 多 数据 库 系 统 都 是 关系 型 数据 库 系 统 。 

(3) 第 三 代 的 面向 对 象 的 数据 库 系 统 : 代表 数据 库 技术 未 来 的 发 展 方向 。 

3. 数据 库 系统 的 特点 

数据 库 系统 的 特点 有 : @D 数 据 的 高 集成 性 ，@) 数 据 的 高 共享 性 与 低 元 余 性 ; @@ 数 据 的 
高 独立 性 ，@ 数 据 统一 管理 与 控制 。 

【真题 链接 16-73】 下 面 描述 中 ， 不 属于 数据 库 系统 特点 的 是 。。)。 

A. 数据 共享 B. 数据 完整 性 C- 数据 元 余 度 高 
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16.4.3.2 ”数据 库 管 理 系统 


使 用 计算 机 的 任何 功能 都 离 不 开 软 件 ， 如 上 网 聊天 就 要 用 QQ 软件 ， 写 一 篇 文章 要 用 
Word 软件 ， 看 电影 要 用 播放 器 软件 ; 那么 ， 如 果 要 创建 、 操 纵 或 维护 一 个 数据 库 呢 ? 这 时 
要 使 用 的 软件 就 是 数据 库 管 理 系 统 (DataBase Management System，DBMS )， 它 是 一 个 系 
统 软件 。 目 前 流行 的 均 为 关系 型 数据 库 管理 系统 ， 如 Oracle、SQL Server、Access 等 。 

数据 库 管 理 系统 须 提供 以 下 数据 语言 。 

(1) 数据 定义 语言 (DDL): 负责 数据 的 模式 定义 与 数据 的 物理 存 取 构建 。 

(2) 数据 操纵 语言 (DML): 负责 数据 的 操纵 ， 如 查询 、 增 、 删 、 改 等 。 

(3) 数据 控制 语言 (DCL): 负责 数据 完整 性 、 安 全 性 定义 、 检 查 及 并 发 控制 、 故 障 
恢复 等 。 

【 真题 链接 16-74】 在 数据 库 管 理 系统 提供 的 数据 语言 中 ， 负 责 数据 查询 、 增 加 、 删 除 和 修改 等 
操作 的 是 5 








【真题 链接 16-75】 数 据 库 管理 系统 的 基本 功能 不 包括 (， )。 
A， 数据 库 和 网 络 中 其 他 系统 的 通信 B。 数据 库 定义 
C， 数据 库 的 建立 和 维护 ” ”””_D. 数据 库 访问 





在 百度 搜索 、 网 上 购物 、 个 人 信息 查询 时 ， 为 什么 都 没有 觉察 到 还 有 一 个 “数据 库 管 
理 系统 ”的 存在 呢 ? 这 是 因为 通常 在 数据 库 管理 系统 上 ， 还 会 开发 应 用 程序 。 应 用 程序 一 
般 界面 都 非常 友好 ， 提 供 非常 简便 ， 甚 至 是 “傻瓜 式 的 ”操作 方式 ， 对 不 同 权限 的 用 户 开 
放 不 同 的 功能 。 通 常 ， 人 们 对 数据 库 的 所 有 操作 实际 上 都 是 直接 与 应 用 程序 打交道 ， 由 应 
程序 再 与 数据 库 管 理 系 统 打 交道 ， 最 终 由 数据 库 管 理 系统 操作 数据 ， 如 图 16-42 所 示 。 

数据 库 系 统 (DataBase System，DBS) 是 由 数据 库 、 数 据 库 管理 系统 、 硬 件 平台 、 软 
件 平台 和 数据 库 管 理 员 等 构成 的 完整 系统 ， 其 中 核心 是 数据 库 管 理 系统 。 


16.4.3.3 ”数据 库 系 统 的 内 部 结构 体系 


数据 库 系 统 在 其 内 部 有 3 个 层次 ， 如 图 16-43 所 示 。 最 内 层 直 接 与 磁盘 文件 存储 打 交 
道 , 反映 物理 存储 形式 , 称 为 内 模式 (intemal schema)， 又 称 为 物理 模式 (physical schema ) 。 
最 外 层 直 接 与 用 户 打 交道 ， 反 映 用 户 的 要 求 ， 称 为 外 模式 (external schema)， 也 称 为 子 模 
式 (subschema) 或 用 户 模式 (user’s schema)。 在 内 、 外 之 间 还 有 一 个 层次 ， 称 为 概念 模式 
(conceptual schema)， 它 是 全 局 数据 的 逻辑 结构 ， 反 映 设 计 者 的 全 局 逻辑 要 求 。 一 个 数据 
库 可 以 有 多 个 外 模式 (因为 用 户 可 有 多 个 )， 但 概念 模式 和 内 模式 都 只 能 有 一 个 。 

如 果 把 这 三 级 模式 比 作 三 个 端点 , 它们 之 间 自 然 可 以 连 出 两 条 线段 ， 如 图 16-43 所 示 。 
这 两 条 线段 称 为 二 级 映射 : 外 模式 -概念 模式 映射 、 概 念 模式 -内 模式 映射 。 映 射 可 以 给 出 
两 种 模式 间 的 对 应 关系 ， 是 模式 间 的 联系 与 转换 。 由 于 只 有 一 个 概念 模式 和 一 个 内 模式 ， 
所 以 “概念 模式 -内 模式 映射 ”是 唯一 的 。 











A 
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用 户 用 户 用 户 
1 1 1 
外 模式 [外 模式 外 模式 
1 外 模式 -概念 模式 映射 
概念 模式 
概念 模式 -内 模式 映射 
内 模式 
出 
数据 库 
图 16-42 数据库 、 数 据 库 管理 图 16-43 数据库 系统 的 三 级 模式 和 二 级 映射 


系统 与 应 用 程序 的 关系 


这 种 三 级 模式 的 划分 是 为 了 保持 数据 库 的 数据 独立 性 。 数 据 独 立 性 分 物理 独立 性 和 轨 
辑 独立 性 两 个 级 别 。 物 理 独立 性 是 数据 的 物理 (存储) 结构 改变 ， 不 影响 逻辑 结构 ， 应 用 
程序 也 不 需 改变 。 逻 辑 独立 性 是 指 逻 辑 结构 的 改变 (如 修改 数据 模式 、 增 加 数据 类 型 、 改 
变数 据 联系 等 )， 应 用 程序 不 需 改 变 。 即 数据 的 物理 级 与 逻辑 概念 级 的 改变 都 能 独立 进行 ， 
用 户 模 式 不 受 其 影响 ， 不 需 跟随 改变 ， 只 要 调整 映射 方式 就 可 以 了 。 











人 A. 内 模式 B. 外 模式  C. 概念 模 式  D. 逻辑 模式 _ 
【答案 】A 


16.4.4 ”数据 库 设 计 师 眼 里 的 世界 一 一 数据 模型 


16.4.4.1 E-R 模型 


要 将 现实 世界 的 各 种 数据 存 入 数据 库 由 计算 机 管理 ， 需 将 之 转换 为 数据 库 的 形式 。 要 
实现 这 种 转换 ， 必 须 以 数据 库 的 眼光 看 待 世界 。 在 数据 库 设计 者 的 眼 里 ， 现 实 世 界 是 由 各 
种 事物 和 它们 之 间 的 联系 组 成 的 。 

(1) 现实 世界 中 的 各 种 事物 都 被 看 作 实体 。 实 体 既 可 以 是 具体 的 人 、 事 、 物 ， 也 可 以 
是 抽象 的 概念 。 例 如 ， 一 个 学 生 、 一 门 课程 、 一 部 手机 、 学 生 的 一 次 选课 、 一 笔 购物 消费 
等 都 是 实体 。 实 体 都 具有 一 些 属性 ， 例 如 ， 学 生 有 学 号 、 姓 名 、 性 别 、 年 龄 、 系 别 等 属性 ， 
手机 有 品牌 、 价 格 、 颜 色 、 大 小 等 属性 ， 一 笔 购物 消费 有 购物 者 账号 、 商 品 条 形 码 、 消 费 
时 间 等 属性 。 

同 种 类 型 的 实体 可 用 实体 名 及 属性 名 的 集合 刻画 ， 称 为 实体 型 。 例 如 ,“ 学 生 〈 学 号 ， 
姓名 ， 性 别 ， 年 龄 ， 系 别 )” 是 一 个 实体 型 ， 而 “101， 张 三 ， 男 ，19， 数 学 系 ”不 是 一 个 
实体 型 , 因为 它 是 用 属性 值 , 而 不 是 属性 名 刻画 的 ; 后 者 实际 是 一 个 元 组 ( 即 表 中 的 一 行 )。 

同类 型 实体 的 集合 称 为 实体 集 ， 例 如 ， 一 个 学 生 是 一 个 实体 ， 全 体 学 生 就 是 一 个 实体 集 。 

(2) 现实 世界 中 的 实体 不 是 孤立 存在 的 ， 实 体 与 实体 之 间 还 有 这 样 或 那样 的 联系 。 两 
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个 实体 间 的 联系 有 3 类 : 一 对 一 《1:1)、 一 对 多 (1:n)、 多 对 多 (m:n)。 
例如 ， 一 个 班级 只 有 一 个 班长 ， 而 一 个 班长 只 在 一 个 班级 中 ， 则 班级 与 班长 这 两 个 实 
体 之 间 具 有 一 对 一 的 联系 。 一 个 班级 有 多 名 学 生 ， 而 每 个 学 生 只 在 一 个 班级 中 ， 则 班级 与 
学 生 之 间 具 有 一 对 多 的 联系 ; 反 过 来 称 学 生 与 班级 之 间 具 有 多 对 一 的 联系 (多 个 学 生 对 应 
一 个 班级 )。 一 个 教师 给 多 个 班级 上 课 , 而 一 个 班级 有 多 个 教师 上 课 , 则 教师 与 班级 之 间 具 
有 多 对 多 的 联系 。 
【真题 链接 16-78】 一 间 宿 舍 可 住 多 个 学 生 ， 则 实体 宿舍 和 学 生 之 间 的 联系 是 《〈 旋 
B. 一 对 多 C. 多 对 一 D. 多 对 多 











【和 解析】 一 间 宿舍 可 住 多 个 学 生 (多)， 一 个 学 生 只 住 一 间 宿 舍 (一 )， 因 此 两 者 是 “一 对 多 ” 
的 联系 。 注意， 宿舍 和 学 生 之 间 是 “一 对 多 ”， 学生 和 宿舍 之 间 是 “多 对 一 ”。 

【真题 链接 16-79】 一 个 兴趣 班 可 以 招收 多 名 学 生 ， 而 一 个 学 生 可 以 参加 多 个 兴趣 班 ， 则 实体 兴 
)。 








C 的 联系 是 ( )。 





将 现实 世界 都 看 作 是 由 实体 及 它们 之 间 的 联系 组 成 的 ， 以 这 种 眼光 看 待 世界 ， 称 为 实 
体 -联系 模型 ， 或 E-R 模型 (Entity-Relationship model)。 

E-R 模型 一 般 可 用 一 种 直观 的 图 的 形式 表示 出 来 ， 这 种 图 被 称 为 E-R 
(Entity-Relationship diagram)。 例 如 ， 在 网 上 商城 数据 库 中 ， 有 客户 、 商 品 两 种 实体 ， 客 户 
实体 有 账户 名 、 密 码 、 等 级 等 属性 ， 商 品 有 条 形 码 、 品 牌 、 价 格 等 属性 。 客 户 、 商 品 这 两 
种 实体 之 间 具 有 “购买 ”的 联系 ， 一 个 客户 可 以 购买 多 种 商品 ， 同 种 商品 也 可 被 多 个 客户 
购买 ， 因 此 客户 、 商 品 之 间 的 联系 是 多 对 多 的 联系 ， 可 用 E-R 图 表示 为 图 16-44。 在 E-R 
图 中 ， 实 体 用 和 矩形 表示 ， 和 矩形 框 内 写实 体 名 ; 属性 用 椭圆 形 表 示 ， 并 用 无 向 边 将 其 与 相应 
的 “实体 ”或 “联系 ”连接 起 来 ， 联 系 用 萎 形 表示 ， 菱 形 框 内 写 联系 名 ， 并 用 无 向 边 将 其 
与 有 关 实 体 连 接 起 来 ， 在 无 向 边 旁 标 上 联系 的 类 型 (1:1、1:n 或 m:n)。 








图 16-44 网 上 商城 数据 库 的 E-R 图 简单 实例 


【真题 链接 16-81】 在 E-R 图 中 ， 用 来 表示 实体 联系 的 图 形 是 (。”)。 
A. 椭圆 形 ” ”  ”” B. 和 矩形 C. 菱形 _D. 三 角形 
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16.4.4.2 ”其 他 数据 模型 


E-R 模型 是 数据 库 设计 最 重要 的 数据 模型 之 一 ， 此 外 还 有 许多 其 他 的 数据 模型 ， 如 层 
次 模型 、 网 状 模型 、 谓 词 模型 、 面 向 对 象 模型 等 ， 它 们 都 以 特有 的 “眼光 ”看 待 现 实 世界 ， 
抽象 现实 世界 中 的 数据 ， 其 目的 都 是 为 了 将 现实 世界 的 数据 转换 为 数据 库 的 形式 ， 以 便 设 
计 、 创 建 数据 库 ， 利 用 数据 库 这 一 强大 工具 管理 数据 。 无 论 何 种 数据 模型 ， 都 应 满足 以 下 
3 方面 的 要 求 : @ 能 够 比较 真实 地 模拟 现实 世界 ; @) 容易 被 人 们 理解 ; @ 便于 在 计算 机 
上 实现 。 数 据 模型 通常 由 数据 结构 、 数 据 操作 和 数据 约束 〈 完 整 性 约束 ) 3 部 分 组 成 。 

【真题 链接 16-82】 在 数据 库 中 ， 数 据 模型 包括 数据 结构 、 数 据 操作 和 ( ”)。 
数据 类 型 ” ”  _C. 关系 运算 











数据 模型 按 不 同 的 应 用 层次 分 成 3 种 类 型 .概念 数据 模型 、 逻 辑 数据 模型 、 物 理 数据 
模型 。E-R 模型 实际 是 属于 概念 数据 模型 的 一 种 。 

(1) 概念 数据 模型 ， 是 一 种 面向 客观 世界 、 面 向 用 户 的 模型 。 与 具体 的 数据 库 管理 系 
统 和 计算 机 平台 无 关 ， 它 着 重 对 客观 世界 中 复杂 事物 的 结构 及 它们 之 间 的 联系 进行 描述 。 
目前 较 有 名 的 概念 模型 有 E-R 模型 、 扩 充 的 E-R 模型 、 面 向 对 象 模型 及 谓词 模型 等 。 

(2) 逻辑 数据 模型 又 称 为 数据 模型 ， 是 一 种 面向 数据 库 系 统 的 模型 ， 着 重 于 数据 库 
系统 一 级 的 实现 。 概念 模型 只 有 在 转换 成 “逻辑 数据 模型 ”后 ,才能 在 数据 库 中 得 以 表示 。 
逻辑 数据 模型 有 4 种 ， 层 次 模型 、 网 状 模型 、 关 系 模型 和 面向 对 象 模型 。 层 次 模型 类 似 于 
树 形 的 结构 ， 是 一 对 多 的 ， 网 状 模 型 的 数据 库 类 似 于 图 的 结构 ， 是 多 对 多 的 ， 这 些 都 是 早 
期 的 数据 模型 。 

(3) 物理 数据 模型 ; 是 一 种 面向 计算 机 物理 表示 和 存储 的 模型 。 

【真题 链接 16-83 】 在 数据 库 系统 中 ， 考 虑 数据 库 实现 的 数据 模型 是 ( 。 )。 
_ 全， 概念 数据 模型 “了 .逻辑 数据 模型 C. 物理 数据 模型 





【真题 链接 16-84】 逻 辑 模型 是 面向 数据 库 系 统 的 模型 ， 下 面 属于 逻辑 模型 的 是 〈 和 
A. 关系 模型 ”””_B. 谓词 模型 CC. 物理 模型 ””_D. 实体 -联系 模型 
【答案 】A 


16.4.5 ”数据 库 设 计 





16.4.5.1 数据 库 设计 阶段 


小 到 一 部 手机 ， 大 到 一 座 摩 天 大 楼 ， 设 计 师 的 设计 功 不 可 没 。 数 据 库 也 不 例外 ， 只 有 
先 设计 好 数据 库 ， 才 能 建 好 它 ， 并 能 正常 投入 使 用 。 数 据 库 设计 也 不 是 一 趴 而 就 的 事 ， 要 
依照 阶段 一 步 步 保质 保 量 地 进行 。 有 人 讲 数 据 库 设计 是 数据 库 应 用 的 核心 , 就 是 这 个 道理 。 
数据 库 设 计 分 6 个 阶段 : 需求 分 析 、 概 念 设计 、 逻 辑 设计 、 物 理 设计 、 数 据 库 实施 、 运 行 
维护 ， 如 图 16-45 所 示 。 狭 义 地 讲 ， 数 据 库 设计 可 只 包含 前 4 个 阶段 。 

在 设计 数据 库 之 前 ， 需 求 分 析 必 不 可 少 ， 只 有 明确 要 干什么 ， 心 中 有 数 ， 才 能 有 的 放 
矢 ， 这 是 后 续 工作 成 功 开展 的 前 提 。 在 数据 库 的 需求 分 析 中 ， 也 常用 数据 流 图 、 数 据 字 典 
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等 方法 。 





需求 分 析 获得 用 户 对 数据 库 的 要 求 
需求 说 明 书 


E-R 图 ,但 不 依赖 具体 的 数据 库 
管理 系统 DBMS) 








概念 设计 








1 





pn 将 E-R 模型 转换 为 某 个 数据 库 
逻辑 设计 管理 系统 (DBMS) 支持 的 模型 


1 
物理 设计 存储 结构 和 存储 方法 


L_ 数据 库 实 施 运行 维护 
图 16-45 数据库 设计 的 阶段 


明确 需求 之 后 ， 也 不 能 直接 在 计算 机 上 打开 软件 创建 数据 库 ， 这 之 前 还 有 许多 工作 要 
做 。 首 先 必 须 进行 数据 库 的 概念 设计 ， 概 念 设计 不 涉及 具体 的 数据 库 管理 系统 ， 更 不 涉及 
具体 的 数据 库 文件 。 可 以 简单 地 认为 ， 概 念 设计 就 是 把 要 管理 的 现实 世界 中 的 数据 抽象 为 
E-R 模型 ， 并 画 出 E-R 图 。 

然后 基于 E-R 图 进行 逻辑 设计 。 关 系数 据 库 是 由 一 张 或 多 张 “ 表 ”组 成 的 ， 画 出 了 
E-R 图 , 但 还 没有 设计 数据 库 的 “ 表 ”。 简单 地 说 ,多 辑 设计 就 是 按照 E-R 图 设计 数据 库 的 
“ 表 ”。 一般 E-R 图 中 的 每 个 “实体 ”都 要 设计 为 一 张 表 ， 每 个 “联系 ”也 要 单独 设计 为 一 
张 表 ， 即 E-R 图 中 的 每 个 实体 、 联 系 都 要 转化 为 关系 。E-R 图 中 的 属性 则 表示 为 表 中 的 属 
性 〈 列 )。 

最 后 进行 数据 库 的 物理 设计 ， 在 这 一 阶段 ， 要 考虑 数据 库 在 磁盘 上 的 具体 存储 方式 、 
如 何 存 取 数据 和 提高 存 取 效 率 ， 优 化 数据 库 系 统 查询 性 能 的 索引 设计 也 在 这 个 阶段 完成 。 

【真题 链接 16-85】 将 E-R 图 转换 为 关系 模式 时 ，E-R 图 中 的 实体 和 联系 都 可 以 表示 为 ( )。 
































【真题 链接 16-86】 数 据 库 设计 中 ， 用 E-R 图 描述 信息 结构 ， 但 不 涉及 信息 在 计算 机 中 的 表示 ， 
它 属于 数据 库 设 计 的 (。”)。 
A 需求 分 析 阶 段 B， 逻辑 设计 阶段 C. 概念 设计 阶段 “D， 物理 设计 阶段 





16.4.5.2 ”数据 库 设 计 规 范 


在 关系 型 数据 库 中 设计 表 (关系 ) 要 满足 一 定 要 求 ， 满 足 不 同 程度 要 求 的 称 不 同 的 范 
式 。 满 足 最 低 要 求 的 称 第 一 范式 (1NF); 在 满足 第 一 范式 的 基础 上 ， 进 一 步 满足 更 多 要 求 
的 称 第 二 范式 (2NF); 在 满足 第 二 范式 的 基础 上 , 再 满足 更 多 要 求 的 称 第 三 范式 (3NF)…… 

如 果 每 个 列 〈 每 个 属性 ) 都 是 不 可 分 解 的 ， 称 第 一 范式 ， 这 是 最 基本 的 要 求 。 

表 中 一 列 的 值 〈 或 者 几 列 值 的 组 合 ) 决定 其 他 列 的 值 ， 称 函数 依赖 。 例 如 ,“ 学 号 ” 
决定 “姓名 ”就 是 函数 依赖 ， 表 示 为 “学 号 一 姓名 ”。 如 果 某 个 属性 〈 即 某 一 列 ) 是 属于 某 
个 候选 键 中 的 属性 (不 必 , 一 定 属 于 主键 ), 则 称 之 为 主 属性 , 否则 称 之 为 非 主 属性 。 例如 ， 
在 选课 表 中 “( 学 号 , 课 号 )” 为 候选 键 ， 则 “学 号 ”““ 课 号 ”都 是 主 属性 ; 而“ 成绩” 不 属于 
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任何 候选 键 ， 是 非 主 属性 。 第 二 范式 或 更 高 范式 要 考虑 这 种 列 之 间 的 决定 关系 ， 以 及 主 属 
性 / 非 主 属性 。 

如 果 是 第 一 范式 ， 且 当 候 选 键 是 多 列 的 组 合 时 ， 每 个 非 主 属性 都 决定 于 候选 键 的 多 列 
的 组 合 , 而 没有 仅 决定 于 候选 键 中 一 部 分 列 的 情况 ( 称 没有 部 分 依赖 ), 称 第 二 范式 。 显然 ， 
如 果 候 选 键 只 由 一 列 组 成 ， 而 不 是 多 列 的 组 合 时 ， 就 没有 其 中 “一 部 分 列 ”之 说 ( 则 总 也 
不 会 违反 此 规则 ), 必 满足 第 二 范式 。 例如 ， 有 选课 表 (学 号 、 课程 号 、 教师 的 姓名 、 成 绩 )， 
其 中 主键 〈 也 是 候选 键 ) 是 “学 号 ”和 “课程 号 ”的 组 合 ， 但 单独 拿 出 候选 键 中 的 “课程 
号 ”就 能 决定 “教师 的 姓名 ”( 部 分 依赖 )， 因 而 该 选课 表 不 满足 第 二 范式 。 如 将 候选 键 比 
作 管 理 者 ， 则 当 候选 键 是 多 列 的 组 合 时 ， 就 好 比 “委员 会 制 "。 则 第 二 范式 是 说 ， 在 委员 会 
制 下 ， 各 委员 成 员 都 要 彻底 共同 议事 ， 各 成 员 都 不 能 “私下 结 党 、 另 立 自己 的 小 山寨 ” 如 
果 不 是 “委员 会 制 ”， 而 是 权力 集中 一 人 ， 即 候选 键 只 由 一 列 组 成 的 情况 ， 显 然 第 二 范式 的 
规则 就 管 不 着 了 ， 必 满足 第 二 范式 。 

如 果 是 第 二 范式 ， 且 每 个 非 主 属性 都 不 传递 依赖 于 候选 键 ， 则 称 第 三 范式 。 例 如 ， 有 
学 生 表 (学 号 、 姓 名 、 所 在 系 、 所 在 系 的 系 主任 )， 其 中 主键 (也 是 候选 键 》 是 “学 号 ”， 
但 “学 号 ”决定 “所 在 系 ””“ 所 在 系 ”又 决定 “所 在 系 的 系 主任 ”( 传 递 依赖 )。 由 于 存在 
传递 函数 依赖 ， 因 而 不 满足 第 三 范式 (但 由 于 主键 只 由 一 列 组 成 ， 满 足 第 二 范式 )。 注 意 ， 
这 里 的 “所 在 系 的 系 主任 ”是 非 主 属性 。 第 三 范式 是 管理 者 都 没有 下 设 分 部 、 下 放权 力 ( 管 
普通 人 ) 

第 三 范式 只 排除 了 “ 非 主 属性 ”的 传递 依赖 ， 但 没有 排除 “ 主 属性 ”的 传递 依赖 。 如 
果 规 定 每 个 属性 (包括 非 主 属性 、 主 属性 ) 都 不 传递 依赖 于 候选 键 ， 则 称 扩充 的 第 三 范式 ， 
或 BCNF 范式 。BCNF 范式 是 比 第 三 范式 更 严格 的 范式 。 判 断 是 否 为 BCNF 范式 的 一 个 简 
单方 法 是 : 如 果 找到 在 某 列 的 决定 关系 中 , 左边 不 是 键 , 则 必 不 满足 BCNF。 这 是 因为 BCNF 
范式 对 非 主 属性 、 主 属性 两 方面 都 有 要 求 ， 因 此 不 论 右边 是 主 属性 / 非 属性 ;左边 不 是 键 
那么 左边 肯定 能 由 表 中 的 某 个 键 决 定 ， 则 必 存 在 传递 依赖 “ 某 个 键 -左边 一 右边 ” 因此 韦 
反 了 BCNF 的 规则 。BCNF 范式 是 说 管理 者 都 没有 下 设 分 部 、 下 放权 力 〈 管 谁 都 不 行 )。 

例如 ， 有 关系 “图 书 表 〈 书 号 ， 书 名 ， 作 者 )”， 规 定 一 本 书 可 由 多 位 作者 合 写 ， 且 同 
一 作者 不 会 编写 书 名 相同 的 两 本 书 ， 则 候选 键 为 (书号 , 作者) 或 ( 书 名 , 作者 )。 找 出 所 有 的 
决定 关系 (函数 依赖 ) 共有 2 个 : 书号 一 书 名 @( 作 者 , 书 名 ) 一 书号 。 由 于 所 有 属性 都 
是 主 属性 ， 没 有 非 主 属性 ， 因 此 它 满足 3NF。 但 由 于 “书号 一 书 名 ”， 而 “书号 ”并 非 键 ， 
因此 不 满足 BCNF。(“( 作 者 , 书 名 ) 一 书号 一 书 名 ”为 传递 依赖 ， 注 意 ， 这 里 的 “ 书 名 ”为 主 
属性 )。 

【真题 链接 16-87】 某 图 书 集团 数据 库 中 有 关系 模式 R 书 店 编号 ， 书 籍 编 号 ， 库 存 数量 ， 部 门 
编号 ， 部 门 负责 人 )， 其 中 要 求 〈1) 每 个 书店 的 每 种 书籍 只 在 该 书店 的 一 个 部 门 销售 ; (2) 每 个 书店 的 
每 个 部 门 只 有 一 个 负责 人 ; (3) 每 个 书店 的 每 种 书籍 只 有 一 个 库存 数量 ， 则 关系 模式 尺 最 高 是 (  )。 

A. INF B. 2NF C. 3NF D. BCNF 














T 


























【解析 】R 的 码 是 “(书店 编号 ,书籍 编号 )”， 其 中 “书店 编号 ”和 “书籍 编号 ”单独 之 一 都 不 能 
决定 其 他 列 ， 满 足 2NF。 但 “(书店 编号 ,书籍 编号 ) 一 部 门 编号 一 部 门 负责 人 ”有 传递 依赖 ， 不 满 
足 3NF。 

【真题 链接 16-88】 定 义学 生 、 教 师 和 课程 的 关系 模式 : S(S#.Sn,Sd, SA) 〈 属 性 分 别 为 学 号 、 姓 
名 、 所 在 系 、 年 龄 )，C(C# Cn, P 夫 《属性 分 别 为 课程 号 、 课 程 名 、 先 修 课 );， SC(S#C# G)〈 属 性 分 
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别 为 学 号 、 课 程 号 、 成 绩 )， 则 该 关系 为 (。”)。 
.A 第 -范式 _B. 第 = 范式 C. 第 = 范式 _D. BCNF 范 式 





【答案 】C 

【解析 】 一 门 课程 可 有 多 门 先 修 课 ， 表 C 的 候选 键 是 “(课程 号 , 先 修 课 )” 或 “(课程 名 , 先 修 课 )”， 

即 表 C 的 所 有 列 都 是 主 属性 。 由 于 没有 非 主 属性 ， 因 此 它 满足 3NF。 而 在 决定 关系 “课程 号 一 课程 

名 ”中 , 左边 “课程 号 ”不 是 键 , 所 以 不 满足 BCNF (有 传递 依赖 “(课程 名 , 先 修 课 ) 一 课程 号 一 课程 名 ”)。 

【真题 链接 16-89】 学 生 选 修 课 程 的 关系 模式 为 SC(S#.Sn,Sd,Sa,C#.G)( 其 属性 分 别 为 学 号 、 姓 

名 、 所 在 系 、 年 龄 、 课 程 号 和 成 绩 ); C (C#,Cn,P#)( 其 属性 分 别 为 课程 号 、 课 程 名 、 先 选课 )。 关 
系 模式 中 包含 对 主 属性 部 分 依赖 的 是 天 

A，(S##C 攻 一 G 了 CH# 一 Cn C. C#—P# D. Ss#~Sd 








【解析 】SC 的 码 为 (S#C 太 ， 但 S# (学 号 ) 单独 就 可 决定 Sd (所 在 系 )， 为 部 分 依赖 。 
为 什么 要 讨论 数据 库 设 计 的 范式 、 要 让 表 的 设计 遵循 这 些 规范 呢 ? 下 面 看 一 个 不 合 规 
范 设计 的 数据 表 的 例子 ， 如 图 16-46 所 示 。 这 样 设计 的 表 存 在 如 下 问题 。 


EE FEIETNETE EE 


课程 1 90.0 














图 16-46 设计 不 良 的 学 生 选 课表 





(1) 数据 元 余 : 表 中 每 个 学 生 的 信息 〈 如 姓名 、 性 别 、 年 龄 ) 会 多 次 出 现 ， 选 几 门 课 
就 出 现 几 次 。 每 门 课 的 信息 〈 如 课程 名 ) 也 重复 多 次 ， 有 多 少 学 生 选 ， 就 重复 多 少 次 。 

(2) 插入 异常 如 果 有 学 生 尚 未 选课 ， 则 该 学 生 的 信息 无 法 录入 到 表 中 。 类 似 地 ， 如 
果 有 课程 还 没有 被 学 生 选 ， 则 该 课程 也 不 能 录入 到 表 中 。 

(3) 删除 异常 ， 如 果 一 门 课 只 有 一 个 学 生 选 ， 则 删除 该 学 生 也 会 同时 删除 掉 课程 。 类 
似 地 ， 删 除 掉 课 程 也 会 把 该 学 生 的 信息 一 并 删除 。 

(4) 修改 异常 如 果 修改 学 生 信息 〈 如 修改 年 龄 )， 则 该 学 生 的 所 有 记录 都 要 逐一 修 
改 。 一 旦 有 任 一 记录 漏 改 ， 就 会 造成 数据 不 一 致 

出 现 这 些 问 题 的 原因 是 该 表 的 设计 不 符合 规范 ， 主 键 为 “(学 号 ,选课 课 号 )” 但 单独 用 
“学 号 ”就 能 “学 号 一 姓名 ”“ 学 号 一 性 别 ”"“ 学 号 一 年 龄 ”"“ 学 号 一 系 名 ”“ 学 号 一 系 主任 ”， 
以 及 单独 用 “选课 课 号 ”就 能 “选课 课 号 一 选课 课 名 ” 因此 该 表 连 第 二 范式 的 要 求 也 没有 
达到 。 要 达到 规范 化 ， 需 要 将 该 表 分 解 为 多 个 表 。 

将 该 表 分 解 为 以 下 3 个 表 ， 就 能 达到 第 二 范式 (其 中 粗 体 字 为 主键 )。 

(1) 学 生 信息 〈 学 号 ， 姓 名 ， 性 别 ， 年 龄 ， 系 名 ， 系 主任 ) 

(2) 课程 信息 〈 课 号 ， 课 程 名 ) 

(3) 选课 信息 (学 号 ， 选 课 课 号 ， 成 绩 ) 

然而 ， 这 时 仍 存在 问题 ， 如 系 主任 在 表 中 仍 会 多 次 重复 。 造 成 这 一 问题 的 原因 是 “ 系 
主任 ”对 “学 号 ”有 传递 依赖 ， 即 “学 号 一 系 名 一 系 主 任 ”。 而 “ 系 主任 ”是 非 主 属性 ， 因 
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此 不 满足 第 三 范式 。 

继续 分 解 ， 把 有 传递 依赖 的 属性 放 到 另外 一 个 表 中 ， 就 能 消除 传递 依赖 。 最 终 该 表 应 
分 解 为 以 下 4 个 表 ， 以 达到 第 三 范式 〈 其 中 粗 体 字 为 主键 )， 如 图 16-47 所 示 。 

(1) 学 生 信息 〈 学 号 ， 姓 名 ， 性 别 ， 年 龄 ， 系 名 ) 

(2) 系 信息 〈 系 名 ， 系 主任 ) 

(3) 课程 信息 〈 课 号 ， 课 程 名 ) 

(4) 选课 信息 〈 学 号 ， 选 课 课 号 ， 成 绩 ) 
因此 ， 规 范 化 的 目的 是 使 关系 结构 更 合理 ， 消 除 存 储 异常 ， 使 数据 元 余 更 小 ， 便 于 插 
入 、 删 除 和 更 新 操作 等 。 








系 信息 





| 103 | 五 | 男 | 20 [| 中文] 
| aas | 





选课 信息 
| 101 | coo | 920 | 





图 16-47 规范 化 后 的 学 生 选课 数据 库 表 


【真题 链接 16-90】 定 义学 生 选 修 课 程 的 关系 模式 如 下 : SC (S#, Sn, C#, Cn, G，Cr) (其 属性 分 别 
为 学 号 、 姓 名 、 课 程 号、 课程 名 、 成 绩 、 学 分 )。 该 关系 可 进一步 规范 化 为 (。”)。 

A. S(S#Sn), C(C#.Cn), SC(S#.CHCL,G)  B. C(C#.Cn,Cr), SC(S#,Sn,C#,G) 
a SH Sn CF ENCDS SS ~ DMSHSD): “OCHCwED ‘SOSHFGY 
答案 】D 








附录 A 上 机 考试 指导 


全 国 计 算 机 等 级 考试 二 级 MS Office 高 级 应 用 无 纸 化 考试 (以 下 简称 二 级 MS Office) 
测试 考生 在 Windows 环境 下 对 字 处 理 、 电 子 表格 、 演 示 文 稿 的 操作 技能 和 水 平 。 二 级 MS 
Office 采用 机 考 方式 ， 由 考试 系统 进行 分 时 分 批 考试 。 考 试 成 绩 划 分 为 优秀 、 良 好 、 合 格 
及 不 合格 四 个 等 级 成 绩 ， 考 试 合格 者 由 教育 部 考试 中 心 颁发 统一 印 制 的 二 级 MS Office 合 
格 证 书 。 

二 级 MS Office 考试 系统 提供 了 开放 式 的 考试 环境 ， 考 生 可 在 中 文 版 Windows 7 环境 
下 自由 地 使 用 各 种 应 用 软件 或 工具 。 考 试 系统 的 主要 功能 是 自动 计时 考试 时 间 、 提 供 试题 
内 容 查阅 、 断 点 保护 、 自 动 阅卷 和 回收 等 功能 。 阅 卷 以 机 评 为 主 ， 人 工 复查 为 辅 。 


1. 考试 时 间 、 题 型 和 分 值 


二 级 MS Office 考试 时 间 为 120 分 钟 ， 总 分 100 分 ， 分 选择 题 和 上 机 操作 题 两 部 分 。 

(1) 选择 题 部 分 : 为 20 道 单项 选择 题 ， 每 题 1 分 ， 共 20 分 ; 其 中 含 公共 基础 知识 部 
分 的 10 道 选择 题 。 

(2) 上 机 操作 题 部 分 : 为 3 道上 机 操作 题 ， 即 字 处 理 (Word 操作 题 ，30 分 )、 电 子 表 
格 〈Excel 操作 题 ，30 分 ) 和 演示 文稿 (PowerPoint 操作 题 ，20 分 )， 共 80 分 。 


2. 考试 环境 


教育 部 考试 中 心 提供 的 考试 系统 软件 。 

操作 系统 : 中 文 版 Windows 7 (32/64 位 均 可 )。 

应 用 软件 : 中 文 版 MS Office 2010 并 选择 典型 安装 。 

汉字 输入 软件 ;考点 应 具备 全 拼 、 双 拼 、 五 笔 字 型 汉字 输入 法 。 如 考生 有 特殊 要 求 ， 
其 他 输入 法 〈 如 表 形 码 、 郑 码 、 钱 码 ) 等 也 可 挂 接 。 考 点 可 挂 接 测试 ， 如 无 异常 ， 应 允许 
使 用 。 


3. 考试 登录 


启动 计算 机 后 , 考生 双击 桌面 上 的 考试 系统 图 标 , 考试 系统 启动 并 显示 考生 登录 界面 ， 
如 图 A-1 所 示 。 

考生 应 输入 准 考证 号 (必须 满 16 位 数字 )， 输 入 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 考 试 系统 
将 对 输入 的 准 考证 号 进行 合法 性 检查 ， 并 获取 考生 姓名 、 证 件 号 等 信息 。 然 后 进入 考生 信 
息 确 认 界面 ， 如 图 A-2 所 示 。 考 生 应 认真 核对 信息 ， 如 信息 正确 ， 则 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ; 
如 信息 有 误 ， 则 单 击 “ 重 输 准 考证 号 ”按钮 返回 上 一 步 重 新 输入 准 考证 号 。 注 意 ， 考 生 不 
得 擅自 登录 与 自己 无 关 的 考 号 。 
单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 考 试 系统 将 进行 一 系列 处 理 后 随机 生成 一 份 二 级 MS Office 考 
试 的 试卷 。 抽 取 试 题 成 功 后 ， 进 入 考试 须知 界面 ， 如 图 A-3 所 示 。 考 生 在 认真 阅读 考试 须 
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知 后 ， 应 单 击 并 选中 下 方 的 “已 阅读 ”， 


然后 才能 单 击 “开始 考试 并 计时 ”按钮 。 单 击 该 按 


钮 后 便 正 式 进入 考试 并 开始 计时 了 ， 全 部 考试 时 间 是 120 分 钟 。 注 意 ， 在 此 之 前 的 操作 考 
试 系统 并 不 计时 ， 不 占用 考试 时 间 ， 因 此 ， 在 此 之 前 进行 输入 准 考证 号 、 查 看 考试 须知 等 





操作 时 ， 考 生 不 必 着急 。 


淮 考证 号 : 6552999999910001 
考生 姓名 : 李 辉 


证 件 号 : 110101200012150042 














不- 连 至 世人 不 妾 科 计时 
WMS DNice 六 村 着用 MS Olfice 艇 笠 扩 fF， 信用 革 负 认 用 坎 伯 会 相让 环 分 


二 stes; 120 分 钟 ”本 sa 加: 120 分 钟 0 秒 


下 已 风 这 








图 A-2 考生 信息 确认 界面 


4. 试题 内 容 查阅 工具 的 使 用 





图 A-3 考试 须知 界面 


正式 进入 考试 后 ， 屏 幕 中 间 将 出 现 试题 内 容 查阅 窗口 ， 如 图 A-4 所 示 。 在 窗口 中 有 4 


个 按钮 :“ 选 择 题 "'“ 字 处 理 ”“ 电 子 表 格 ” 和 “演示 文稿 "。 单 击 相应 的 按钮 ， 在 窗口 中 就 
可 以 分 别 查看 各 题 的 试题 内 容 ( 单 击 “ 选 择 题 ” 按 钮 时 是 查看 选择 题 答题 的 注意 事项 )。 例 
如 ， 图 A-4 就 是 单 击 “ 选 择 题 ”后 的 效果 。 图 A-5(a) 和 图 A-5 (b) 分 别 是 单 击 “ 字 处 
理 ” 和 “电子 表格 ”按钮 后 的 效果 。 这 4 个 按钮 考生 可 根据 需要 随时 、 随 地 单 击 ， 没 有 单 


| 





击 顺 序 的 限制 ， 也 没有 单 击 次 数 的 限制 。 


当 在 试题 内 容 查阅 窗口 中 出 现 上 下 或 左右 滚动 条 时 ， 表 明 该 试题 内 容 在 一 个 视野 内 不 
能 完全 显示 ， 考 生 应 通过 单 击 滚动 条 中 的 箭头 或 拖 动 滚动 条 滑 块 进 行 窗 口内 容 的 滚动 ， 以 
查看 位 于 视野 外 的 试题 内 容 ， 防 止 漏 做 试题 而 影响 考试 成 绩 。 














单 击 并 选中 试题 内 容 查阅 窗口 右上 角 的 于 于 车 本 汪汪 , 可 使 该 窗口 始终 保持 在 屏幕 最 上 





层 ， 不 会 被 其 他 窗口 遮挡 。 例 如 ， 不 会 被 正在 操作 的 Word 或 Excel 窗口 遮挡 ， 这 样 便于 考 
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生 一 边 查 看 试题 要 求 ， 一 边 做 题 。 考 生 在 实际 考试 时 要 善于 利用 此 功能 ， 并 根据 需要 适当 
调整 试题 内 容 查阅 窗口 的 大 小 和 位 置 ， 合 理 安排 屏幕 窗口 布局 ， 以 方便 答题 。 例 如 ， 在 作 
答 “ 字 处 理 ” 题 时 ， 将 试题 内 容 查阅 窗口 保持 在 最 前 ， 放 到 正在 操作 的 Word 窗口 之 上 ， 
并 调整 其 大 小 和 位 置 ， 使 它 谈 挡 Word 窗口 功能 区 中 和 暂时 不 需要 的 部 分 ， 或 遮挡 暂时 不 需 
查看 的 文档 部 分 。 








Pa 【开始 作答 】 技 钮 ， 启 动 


题 测试 得 序 ， 技 照 题 目 上 的 内 容 进行 答题 
须 使 用 忌 标 答 四 。 







作答 选择 四 时 键 意 被 封 诗 ， 使 用 链 
选择 题 部 分 只 能 进入 一 次 ， 退 出 后 不 能 再 
这 抒 题 部 分 不 单独 计时 -> 








图 A-4 试题 内 容 查阅 窗口 






2) 在 采 学 术 期 刊 让 社 峰 避 的 地 栖 ， 有 要 对 一 份 调查 报告 寺 行 美化 和 排版 、 技 相知 下 要 艺员 小 生 负 责 本 公司 员工 栏 案 的 日 党 管理 ， 以 及 员工 每 年 各 项 基本 社会 保险 费用 
求 ， 帮 助 她 光 成 此 动 小 多 完成 相关 数据 的 整理 、 计 算 。 挑 计 和 分 析 工 作 ， 







1。 在 考生 文件 鞠 下 打开"Word_ 素 村. docx" 文 件 ， 将 其 另存 为 "Word. dosx” ("docz” 
为 扩展 名 ) ， 之 后 所 有 的 指 作 均 基于 则 不 得 分 





入 "传统 于" 封面 ， 效 呆 可 参见 考生 文件 去 中 的 " 记 面 多 考 将 文档 
开头 的 文本 个 动 到 对 应 的 占 位 答 中 ， 并 删除 多 余 的 占 位 符 。 如 果 右 
可 使 用 文本 杠 。 

34。 将 考生 文件 夹 下 "文档 样式 . docx" 文 件 中 的 样式 复制 到 当前 文档 

4， 为 文 悄 的 各 级 标题 灌 加 可 以 自动 更 新 的 多 级 六 号 ， 具 化 要求 如 下 : 


ET 





























(a) 单 击 “ 字 处 理 ” 按 钮 (b) 单 击 “ 电 子 表格 ”按钮 
图 A-5 在 试题 内 容 查阅 窗口 中 分 别 查 看 “ 字 处 理 ” 和 “电子 表格 ”的 试题 内 容 一 


试题 内 容 查阅 窗口 也 可 被 暂时 关闭 隐藏 ， 单 击 窗口 右上 角 的 苞 司 按钮 就 可 将 窗口 关 
闭 。 当 窗口 被 关闭 后 ， 如 何 再 查看 试题 的 内 容 呢 ? 

在 正式 进入 考试 后 ， 除 试题 内 容 查阅 窗口 外 ， 在 屏幕 顶部 还 会 出 现 一 个 考试 工具 条 ， 
如 图 A-6 (a) 所 示 ， 其 中 包含 有 考生 的 准 考证 号 、 姓 名 、 考 试 剩余 时 间 以 及 “考生 文件 夹 ” 
“作答 进度 ”“ 交 卷 ” 等 功能 按钮 。 在 考试 过 程 中 ， 该 工具 条 始终 存在 。 如 果 试 题 内 容 查 阅 
窗口 被 关闭 隐藏 ， 工 具 条 中 将 显示 “显示 试题 ”字样 ， 如 图 A-6 (b) 所 示 。 单 击 工具 条 的 
“显示 试题 ”按钮 ,就 可 再 次 将 试题 内 容 查 阅 窗口 显示 出 来 , 而 这 时 工具 条 上 的 该 按钮 又 恢 
复 变 为 “隐藏 试题 ”字样 ， 如 图 A-6 (a) 所 示 。 单 击 “隐藏 试题 ”按钮 ， 也 可 将 试题 内 容 
查阅 窗口 暂时 关闭 隐藏 。 因 此 ， 在 考试 过 程 中 ,由 于 屏幕 顶部 的 考试 工具 条 是 始终 存在 的 ， 
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考生 可 通过 该 工具 条 随时 打开 试题 内 容 查 阅 窗口 ， 以 查看 试题 内 容 (选择 题 是 查看 选择 题 
答题 的 注意 事项 )。 





(a) 考试 工具 条 (试题 查阅 Ee ed 


二 级 HS 0ffice 高 级 应 用 国 i 1E 显示 试题 | 作答 进度 m | x | 





(b) 考试 工具 条 试题 查阅 窗口 正 被 隐藏 ) 


图 A-6 在 试题 内 容 查 阅 窗 口中 分 别 查看 “ 字 处 理 ” 和 “电子 表格 ”的 试题 内 容 二 


考生 在 考试 过 程 中 还 应 随时 留意 工具 条 中 的 考试 剩余 时 间 的 提示 ， 合 理 安 排 答题 时 
间 。 二 级 MS Office 考试 时 间 为 120 分 钟 ， 是 由 考试 系统 自动 计时 的 ， 在 结束 前 5 分 钟 会 
自动 提醒 考生 及 时 存盘 。 考 试 时 间 用 完 ， 考 试 系统 自动 锁定 计算 机 ， 考 生 将 不 能 再 继续 
考试 。 


5. 考生 文件 夹 


当 考生 登录 后 ， 考 试 系统 将 会 自动 创建 一 个 以 考生 准 考证 号 命名 的 考生 文件 夹 ， 在 屏 
幕 项 部 的 考试 工具 条 中 单 击 “ 考 生 文件 夹 ” 按 钮 ， 即 可 自动 打开 资源 管理 器 并 进入 该 文件 
夹 ， 如 图 A-7 所 示 。 注 意 ， 该 文件 夹 的 位 置 对 不 同 考生 是 不 同 的， 在 考试 时 ， 考 生 文件 来 
的 具体 位 置 必 须 在 实际 考试 时 单 击 “ 考 生 文件 夹 ”按钮 才能 知晓 。 例 如 ， 从 图 A-7 中 可 见 ， 
上 例 考试 中 的 考生 文件 夹 是 C:\KSWJN6552999999910001。 
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图 A-7 用 资源 管理 器 打开 的 考生 文件 夹 


在 试题 内 容 查 阅 窗 口中 单 击 右上 角 的 “考生 文件 夹 ” 按 钮 ， 也 能 自动 打开 资源 管理 器 
并 进入 考生 文件 夹 。 

在 考生 文件 夹 中 ， 将 存放 该 考生 所 有 考试 的 考试 内 容 及 答题 过 程 ， 因 此 考生 不 能 随意 
删除 该 文件 夹 中 与 考试 内 容 有 关 的 文件 和 文件 来， 避免 在 考试 和 评分 时 产生 错误 ， 从 而 影 
响 考试 成 绩 。 考 生 在 考试 过 程 中 的 所 有 操作 都 不 能 脱离 该 考生 文件 夹 ， 也 不 得 擅自 复制 或 
删除 与 自己 无 关 的 其 他 文件 夹 和 文件 。 作 答 试题 时 ， 必 须 将 题目 要 求 的 任何 要 保存 的 文件 








附录 A 上 机 考试 指导 475 


保存 在 此 文件 夹 下 才能 得 到 成 绩 ， 不 能 保存 到 计算 机 中 的 其 他 位 置 ( 如 保存 到 桌面 上 是 没 
有 成 绩 的 )。 


6. 答题 方法 


在 答题 过 程 中 允许 考生 自由 选择 答题 顺序 ， 中 间 可 以 退出 并 允许 考生 重新 答题 (选择 
题 除外 ， 选 择 题 只 能 进入 一 次 ， 不 能 重新 进入 )。 

在 试题 内 容 查阅 窗口 中 单 击 “ 选 择 题 ” 按钮 时 ， 窗 口中 仅 显示 选择 题 答题 的 注意 事项 ， 
并 不 能 查看 选择 题 的 试题 内 容 和 作答 选择 题 。 考 生 应 单 击 试题 内 容 查阅 窗口 上 方 的 “开始 
作答 ”按钮 ， 如 图 A-4 所 示 ， 进 入 选择 题 的 答题 界面 。 

选择 题 的 答题 界面 如 图 A-8 所 示 。 答 题 窗 口 占 满 整 个 屏幕 ， 且 键盘 被 封锁 ， 答 题 时 只 
能 用 鼠标 选择 选项 ， 不 能 用 键盘 作答 。 选 择 题 的 选项 最 大 可 以 到 9， 但 只 能 单 选 。 单 击 屏 
幕 右 下 角 的 “上 一 题 ”““ 下 一 题 ” 按 钮 可 逐 题 查看 。 


“soffice 高 级 应 用 


富国 计算 等 级 考 光 





(©) 


) 学校 的 每 个 社团 地 有 一 名 团 长 ， 且 一 个 同学 可 同时 担任 多 个 社团 的 团 长 ， 则 实 休 男 长 和 实体 社团 间 的 联系 是 
一 对 多 
一 对 一 
多 对 多 
多 对 一 


[了 Toraoiozoriox CC) Ce) Co Co Co) Ce) GC Co) Co) Ey er 





A-8 选择 题 的 答题 界面 


屏幕 的 下 方 有 一 排 数 字 ， 列 出 了 所 有 选择 题 的 题 号 。 单 击 其 中 的 某 一 个 数字 便 可 直接 
跳 转 到 对 应 题目 。 其 中 ， 灰 色 背 景 的 数字 表示 对 应 题目 还 没有 答题 ， 绿 色 背 景 的 数字 表示 
对 应 题目 己 经 答题 ， 如 果 数字 下 面 有 红色 波浪 线 ， 则 表示 考生 自行 标记 了 对 应 题目 。 在 考 
试 过程 中 ， 考 生 可 按 需 自行 对 一 些 题目 进行 标记 ， 例 如 ， 对 尚 需 检查 的 题目 、 还 需 进一步 
思考 的 题目 等 进行 标记 。 标 记 的 方法 是 : 进入 某 题 , 再 单 击 窗口 上 方 题 干 左 侧 的 题 号 , 如 OD， 
使 题 号 下 方 出 现 红色 波浪 线 标记 ， 如 个 表示 标记 了 本 题 ， 同 时 屏幕 下 方 对 应 的 数字 也 被 加 
了 波浪 线 。 再 次 单 击 窗口 上 方 题 干 左 侧 的 题 号 ， 如 合 ， 则 取消 标记 该 题 ， 波 浪 线 消失 。 题 
目标 记 是 供 考生 自己 查看 的 , 标记 与 否 均 不 影响 成 绩 , 考生 在 考试 过 程 中 可 按 需 自行 掌握 。 

选择 题 全 部 作答 完毕 后 ， 单 击 屏幕 右上 角 的 “结束 选择 题 ”按钮 看 ， 在 弹出 的 确认 退 
出 提示 中 单 击 “确认 ”按钮 即 退出 选择 题 。 注 意 ， 选 择 题 只 能 进入 一 次 ， 考 生 一 定 将 选择 
题 全 部 作答 完毕 后 ， 再 退出 选择 题 。 退 出 选择 题 后 ， 就 不 能 再 次 进入 了 。 仅 选择 题 有 此 限 
制 ,“ 字 处 理 ”“ 电 子 表 格 ” 和 “演示 文稿 ” 题 都 没有 进入 次 数 限制 ， 可 多 次 进入 。 选 择 题 
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部 分 不 单独 计时 。 

“ 字 处 理 ”“ 电 子 表格 ”和 “演示 文稿 ” 题 的 答题 方法 类 似 。 这 里 仅 以 “ 字 处 理 ” 题 为 
例 进行 介绍 : 在 试题 内 容 查阅 窗口 中 单 击 “ 字 处 理 ” 按 钮 ， 在 窗口 中 查看 字 处 理 操作 题 的 
题目 要 求 〈 注 意 ， 若 内 容 查阅 窗口 中 有 滚动 条 ， 则 应 通过 滚动 滚动 条 浏览 窗口 中 的 全 部 内 
容 ， 防 止 漏 做 试题 而 影响 考试 成 绩 )。 然 后 单 击 “ 考 生 文件 夹 ”按钮 进入 考生 文件 夹 ， 按 题 
目 要 求 打开 对 应 的 素材 文件 进行 编辑 、 修 改 , 或 启动 Word 新 建 Word 文档 ， 并 保存 于 考生 
文件 夹 中 。 

对 于 操作 题 ， 考 试 系统 也 会 根据 题目 是 否 已 做 过 的 情况 改变 题 号 颜色 。 如 “ 字 处 理 ” 
题 尚未 做 过 ， 题 号 为 灰色 背景 ， 如 图 A-5 (a) 中 的 人 名。 如 本 题 已 做 过 ， 题 号 将 变 为 绿色 背 
景 ， 如 图 .注意 ,“ 未 做 过 ”表示 考生 对 这 个 Word 文档 没有 进行 过 任何 保存 ;“ 已 做 过 ” 
仅 表 示 考 生 对 这 个 Word 文档 进行 过 保存 ,“ 已 做 过 ”并 不 代表 所 有 要 求 都 已 作答 完毕 、 可 
以 得 到 满分 。 

考生 在 试题 作答 完毕 后 ， 必 须 进行 存盘 。 存 盘 时 ， 对 从 考生 文件 夹 中 打开 的 文档 ， 只 
要 在 Word 软件 界面 中 单 击 “ 快 速 访 问 工具 栏 ” 中 的 “保存 ”按钮 园 ， 或 者 单 击 “ 文 件 ” 
中 的 “保存 ”命令 ， 即 可 将 该 文档 保存 在 考生 文件 夹 下 ;， 而 不 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 
无 须 再 输入 文件 名 和 选择 保存 位 置 。 但 若 某 些 题目 要 求 新 建文 档 ， 或 要 求 男 起 名 保存 时 ， 
要 单 击 “ 文 件 ” 中 的 “另存 为 ”命令 ,这 时 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 需 男 起 名 保存 。 注 意 ， 
除 输入 文件 名 外 ， 一 定 选择 保存 位 置 为 考生 文件 来。 很 多 考生 在 考试 时 没有 注意 选择 保存 
位 置 为 考生 文件 夹 ， 而 是 将 文件 保存 到 了 默认 的 “ 库 - 文 档 ” 下 ， 因 而 没有 成 绩 ( 详 见 2.4 节 )。 


7. 作答 进度 


单 击 屏幕 项 部 的 考试 工具 条 中 的 “作答 进度 ”按钮 ， 或 在 选择 题 答 题 界面 单 击 右 上 角 
的 “作答 进度 ”按钮 ， 将 弹出 “作答 进度 ”窗口 ， 如 图 A-9 所 示 。 在 该 窗口 中 ， 总 结 了 所 
有 已 答题 、 未 答题 和 标记 题 。 
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图 A-9 “作答 进度 ”窗口 
8. 二 次 登录 和 文件 的 恢复 
当 考 生 在 考试 时 遇 到 死机 等 意外 情况 无 法 进行 正常 考试 时 ， 考 生 应 向 监考 人 员 说 明 情 
况 ， 由 监考 人 员 确 认 非 人 为 造成 停机 时 ， 方 可 进行 二 次 登录 。 二 次 登录 时 ， 需 由 监考 人 员 
输入 密码 方 可 继续 进行 考试 。 因 此 ， 考 生 在 考试 时 不 得 随意 关机 或 重新 启动 计算 机 ， 否 则 
会 影响 考试 成 绩 。 
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考生 在 考试 过 程 中 ， 如 果 所 操作 的 文件 不 能 复原 或 由 于 误 操作 将 题目 文件 删除 时 ， 可 
以 请 监考 人 员 帮 助 生成 或 复原 所 需 文件 ， 这 样 就 可 以 继续 进行 考试 且 不 会 影响 考试 成 绩 
9. 交卷 


如 果 考 生 要 提前 结束 考试 ， 则 单 击 屏幕 项 部 考试 工具 条 中 的 “交卷 ”按钮 。 考 试 系统 
将 显示 是 否 要 确认 交卷 的 提示 ， 如 图 A-10 所 示 。 此 时 考生 如 果 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 考 
试 系统 将 进行 交卷 处 理 。 


EC ET 


二 和 夺 择 是 
国生 加 略 昌国 而 加 困 回 回国 回 辐 回回 回国 6 


有 20 个 试题 未 作答 ,确认 交卷 ? 
ET | xn | 











图 A-10 交卷 确认 


考生 交卷 时 ， 如 果 MS Office 软件 正在 运行 ， 那 么 考试 系统 会 提示 考生 关闭 。 只 有 关 
闭 MS Office 软件 后 ， 考 生 才能 交卷 。 


如 果 还 没有 做 完 试题 ， 则 不 要 单 击 “ 交 卷 ” 按 钮 ， 如 果 由 于 误 操 作 单 击 了 “交卷 ” 按 
钮 ， 则 一 定 要 在 确认 提示 框 中 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 取消 交卷 操作 ， 继 续 进 行 考试 。 


附录 B 全 国 计 算 机 等 级 考试 二 级 MS Office 高 级 应 用 考试 大 纲 
(2018 年 版 ) 


1. 基本 要 求 


(1) 掌握 计算 机 基础 知识 及 计算 机 系统 组 成 。 

(2) 了 解 信息 安全 的 基本 知识 ， 掌 握 计算 机 病毒 及 防治 的 基本 概念 。 

(3) 掌握 多 媒体 技术 基本 概念 和 基本 应 用 。 

(4) 了 解 计算 机 网 络 的 基本 概念 和 基本 原理 ， 掌 握 因 特 网 网 络 服务 和 应 用 。 

(5) 正确 采集 信息 并 能 在 文字 处 理 软 件 Word、 电 子 表格 软件 Excel、 演 示 文 稿 制作 软 
件 PowerPoint 中 熟练 应 用 。 

(6) 掌握 Word 的 操作 技能 ， 并 熟练 应 用 编制 文档 。 

(7) 掌握 Excel 的 操作 技能 ， 并 熟练 应 用 进行 数据 计算 及 分 析 。 

(8) 掌握 PowerPoint 的 操作 技能 ， 并 熟练 应 用 制作 演示 文稿 。 


2. 考试 内 容 


1) 计算 机 基础 知识 

(1) 计算 机 的 发 展 、 类 型 及 其 应 用 领域 。 

(2) 计算 机 软 硬 件 系统 的 组 成 及 主要 技术 指标 。 

(3) 计算 机 中 数据 的 表示 与 存储 。 

(4) 多 媒体 技术 的 概念 与 应 用 。 

(5) 计算 机 病毒 的 特征 、 分 类 与 防治 。 

(6) 计算 机 网 络 的 概念 、 组 成 和 分 类 ; 计算 机 与 网 络 信息 安全 的 概念 和 防 控 。 

(7) 因特网 网 络 服 务 的 概念 、 原 理 和 应 用 。 

2) Word 的 功能 和 使 用 

(1) Microsoft Office 应 用 界面 使 用 和 功能 设置 。 

(2) Word 的 基本 功能 ， 文 档 的 创建 、 编 辑 、 保 存 、 打 印 和 保护 等 基本 操作 。 

(3) 设置 字体 和 段落 格式 、 应 用 文档 样式 和 主题 、 调 整 页 面 布 局 等 排版 操作 。 

(4) 文档 中 表格 的 制作 与 编辑 。 

(5) 文档 中 图 形 、 图 像 〈 片 ) 对 象 的 编辑 和 处 理 ， 文 本 框 和 文档 部 件 的 使 用 ， 符 号 与 
数学 公式 的 输入 与 编辑 。 

(6) 文档 的 分 栏 、 分 页 和 分 节操 作 ， 文 档 页 届 、 页 脚 的 设置 ， 文 档 内容 引 用 操作 。 

(7) 文档 审阅 和 修订 。 

(8) 利用 邮件 合并 功能 批量 制作 和 处 理 文档 。 

(9) 多 窗口 和 多 文档 的 编辑 ， 文 档 视 图 的 使 用 。 

(10) 分 析 图 文 素材 ， 并 根据 需求 提取 相关 信息 引用 到 Word 文档 中 。 
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3) Excel 的 功能 和 使 用 

(1) Excel 的 基本 功能 ， 工 作 短 和 工作 表 的 基本 操作 ， 工 作 视图 的 控制 。 

(2) 工作 表 数 据 的 输入 、 编 辑 和 修改 。 

(3) 单元 格格 式 化 操作 、 数 据 格式 的 设置 。 

(4) 工作 短 和 工作 表 的 保护 、 共 享 及 修订 。 

(5) 单元 格 的 引用 、 公 式 和 函数 的 使 用 。 

(6) 多 个 工作 表 的 联动 操作 。 

(7) 迷你 图 和 图 表 的 创建 、 编 辑 与 修饰 。 

(8) 数据 的 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 、 分 组 显示 和 合并 计算 。 

(9) 数据 透视 表 和 数据 透视 图 的 使 用 。 

(10) 数据 模拟 分 析 和 运算 。 

(11) 宏 功 能 的 简单 使 用 。 

(12) 获取 外 部 数据 并 分 析 处 理 。 

(13) 分 析 数 据 素材 ， 并 根据 需求 提取 相关 信息 引用 到 Excel 文档 中 。 

4) PowerPoint 的 功能 和 使 用 

(1) PowerPoint 的 基本 功能 和 基本 操作 ， 演 示 文 稿 的 视图 模式 和 使 用 。 

(2) 演示 文稿 中 幻灯 片 的 主题 设置 、 背 景 设置 、 母 版 制作 和 使 用 。 

(3) 幻灯 片 中 文本 、 图 形 、SmartArt、 图 像 ( 片 )、 图 表 、 音 频 、 视 频 、 艺 术 字 等 对 象 
的 编辑 和 应 用 。 

(4) 幻灯 片 中 对 象 动画 、 幻 灯 片 切换 效果 、 链 接 操作 等 交互 设置 。 

(5) 幻灯 片 放映 设置 ， 演 示 文 稿 的 打包 和 输出 。 

(6) 分 析 图 文 素材 ， 并 根据 需求 提取 相关 信息 引用 到 PowerPoint 文档 中 。 


3. 考试 方式 


上 机 考试 ， 考 试 时 长 120 分 钟 ， 满 分 100 分 。 

1) 题 型 及 分 值 

单项 选择 题 20 分 ( 含 公共 基础 知识 部 分 10 分 )。 
Word 操作 30 分 。 

Excel 操作 30 分 。 

PowerPoint 操作 20 分 。 

2) 考试 环境 

操作 系统 : 中 文 版 Windows 7。 

考试 环境 : Microsoft Office 2010。 











附录 C 全国 计 算 机 等 级 考试 二 级 公共 基础 知识 考试 大 纲 
(2018 年 版 ) 


1. 基本 要 求 


(1) 掌握 算法 的 基本 概念 。 

(2) 掌握 基本 数据 结构 及 其 操作 。 

(3) 掌握 基本 排序 和 查找 算法 。 

(4) 掌握 逐步 求 精 的 结构 化 程序 设计 方法 。 

(5) 掌握 软件 工程 的 基本 方法 ， 具 有 初步 应 用 相关 技术 进行 软件 开发 的 能 力 。 
(6) 掌握 数据 库 的 基本 知识 ， 了 解 关系 数据 库 的 设计 。 


2. 考试 内 容 


1) 基本 数据 结构 与 算法 

(1) 算法 的 基本 概念 : 算法 复杂 度 的 概念 和 意义 〈 时 间 复 杂 度 与 空间 复杂 度 )。 

(2) 数据 结构 的 定义 ， 数据 的 逻辑 结构 与 存储 结构 ;数据 结构 的 图 形 表 示 ; 线性 结构 
与 非 线 性 结构 的 概念 。 

(3) 线性 表 的 定义 : 线性 表 的 顺序 存储 结构 及 其 插入 与 删除 运算 。 

(4) 栈 和 队列 的 定义 : 栈 和 队列 的 顺序 存储 结构 及 其 基本 运算 。 

(5) 线性 单 链表 、 双 向 链表 与 循环 链表 的 结构 及 其 基本 运算 。 

(6) 树 的 基本 概念 二叉树 的 定义 及 其 存储 结构 ， 二 叉 树 的 前 序 、 中 序 和 后 序 遍 历 。 

(7) 顺序 查找 与 二 分 法 查找 算法 : 基本 排序 算法 (交换 类 排序 、 选 择 类 排序 、 插 入 类 
排序 )。 

2) 程序 设计 基础 

(1) 程序 设计 方法 与 风格 。 

(2) 结构 化 程序 设计 。 

(3) 面向 对 象 的 程序 设计 方法 ， 对 象 ， 方 法 ， 属 性 及 继承 与 多 态 性 。 

3) 软件 工程 基础 

(1) 软件 工程 的 基本 概念 ， 软 件 生命 周期 的 概念 ， 软 件 工 具 与 软件 开发 环境 。 

(2) 结构 化 分 析 方 法 ， 数 据 流 图 ， 数 据 字典 ， 软 件 需求 规格 说 明 书 。 

(3) 结构 化 设计 方法 ， 总 体 设计 与 详细 设计 。 

(4) 软件 测试 的 方法 ， 白 盒 测试 与 黑 盒 测试 ， 测 试用 例 设计 ， 软 件 测 试 的 实施 ， 单 元 
测试 、 集 成 测试 和 系统 测试 。 

(5) 程序 的 调试 ， 静 态 调试 与 动态 调试 。 

4) 数据 库 设计 基础 

(1) 数据 库 的 基本 概念 : 数据 库 ， 数 据 库 管理 系统 ， 数 据 库 系统 。 
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(2) 数据 模型 ， 实 体 联系 模型 及 E-R 图 ， 从 E-R 图 导出 关系 数据 模型 。 
(3) 关系 代数 运算 ， 包 括 集合 运算 及 选择 、 投 影 、 连 接 运 算 ， 数 据 库 规范 化 理论 。 








(4) 数据 库 设 计 方法 和 步 又: 需求 分 析 、 概 念 设计 、 逻 辑 设计 和 物 班 





3. 考试 方式 


设计 的 相关 策略 。 


(1) 公共 基础 知识 不 单独 考试 ， 与 其 他 二 级 科目 组 合 在 一 起 ， 作 为 二 级 科目 考核 内 容 


的 一 部 分 。 
(2) 上 机 考试 ，10 道 单项 选择 题 ， 占 10 分 。 
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